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ESTADO DO MARANHAO

Prefeitura Municipal de Imperatriz
Comissdao Permanente de Licitagao

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01, DE 24 DE ABRIL DE 2017.

Dispbe sobre normas complementares ao Decreto n® 013, de 31
de margo de 2015, que regulamenta o Sistema de Registro de
Precgos previsto no artigo 15 de Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, no Municipio de Imperatriz e da outras providéncias.

O Presidente da Comisséo Permanente de Licitagdo - CPL do Municipio de
Imperatriz, Estado do Maranh&o, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 24, do Decreto Municipal n°
013, de 31 de margo de 2015, e tendo em vista o disposto no art. 15, Il, da Lei n° 8.666/93, RESOLVE
expedir a presente Instrugdo Normativa, visando editar normas complementares ao Decreto n° 013/2015,
que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no artigo 15 de Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993 no Municipio de Imperatriz e da outras providéncias.

Art. 1°. As etapas obrigatérias para aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos pelo Sistema de
Registro de Pregos, pelos 6rgdos participantes, sem prejuizo dos procedimentos legais previstos para
cada uma delas, s@o as seguintes:

| - Proceder a abertura do processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado.

[l - Instruir o processo administrativo com a requisigao ou ato de oficializacdo da demanda elaborada pelo
agente ou setor competente.

Il - A requisi¢do deve conter:

a) justificativa da necessidade da contratagdo contendo motivagéo, beneficios e resultados a serem
alcangados;

b) justificativa do cabimento do registro de pregos, dado o enquadramento em hipétese constante do
art. 3° do Decreto n® 13/2015;

c) definigdo do objeto com descrigéo sucinta e clara;
d) indicagéo de quantitativo, em caso de compras;
e) indicagéo da unidade de medida e da quantidade, em caso de servigos;

f) planilha contendo o preco médio dos itens a serem adquiridos ou dos servicos objeto da
requisicao, obtido através de pesquisa de pregos, nos termos do inciso V deste artigo.
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IV - A requisicao deve ser acompanhada de termo de referéncia ou projeto basico, conforme a natureza do
objeto, o qual deve conter, entre outros elementos:

a) descrigdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara;

b) justificativa para a contratacéo;

c) justificativa do cabimento do registro de pregos, conforme art. 3° do Decreto n® 13/2015;
d) valor estimado;

e) critério de julgamento das propostas;

f) prazo e condicdes de execugao do servigo ou entrega do objeto;

g) critérios de aceitagdo do objeto;

h) prazo de garantia do objeto, quando for o caso;

i) critérios de habilitagao (arts. 28 a 31 da Lei 8.666/93);

j) critérios de participagdo de ME e EPP (LC 123/2006);

k) forma de pagamento;

) critérios de reajuste;

m) obrigagdes da contratada;

n) obrigagdes da contratante;

0

p
q) fiscalizagdo do contrato;

)
) sangdes por inadimplemento;

) prazo de vigéncia do contrato;

)

r) rescisdo contratual;

s) subcontratagéo;

t) critérios ambientais, se for o caso.

V - Em caso de compras, deve constar a pesquisa de pregos com, no minimo, 03 (trés) orcamentos de
empresas; valores de atas de registro de precos ou de outras contratacdes de entes publicos ou privados
praticados pelo mercado do ramo do objeto da contratagéo.

VI - No caso de pesquisa de pregos com, no minimo, trés orgamentos de fornecedores, somente seréo
admitidos os pregos cujas datas de todas as cotagdes sejam inferiores a 180 (cento e oitenta) dias.

VII - A utilizagdo de outro método para obtengéo do resultado da pesquisa de pregos, que néo o disposto
no inciso V, devera ser devidamente justificada pelo agente ou setor competente.

VIII - Para obtengédo do resultado da pesquisa de pregos ndo serdo considerados os pregos inexequiveis,
com expressiva discrepancia entre si ou 0s excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e
descritos no processo administrativo.
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IX - Em se tratando de servicos, deve haver orgamento estimado em planilhas que expresse os custos
unitarios apoiado em pesquisa de pregos praticados no mercado relativo ao objeto da contratagéo, ou em
indice oficial.

X - O processo administrativo devera ser instruido com a aprovagao, pela autoridade competente, do
termo de referéncia ou projeto basico, conforme o caso.

Xl - Deve constar no processo administrativo a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da
licitacdo e o despacho da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 2°. A CPL, érgao gerenciador da Ata de Registro de Precos, por meio da Superintendéncia de Registro
de Precos, mantera o controle dos saldos, por fornecedor, para subsidiar os 6rgdos participantes ou néo
participantes nos respectivos pedidos de contratacao.

Art. 3°. O o6rgdo participante do registro, sempre que efetivar uma contratagdo baseada em ata de registro
de pregos, devera encaminhar copia do contrato para a CPL, informando o valor e o quantitativo
contratado de cada item.

Art. 4°. Os procedimentos obrigatdrios e necessarios para a efetivagéo das contratagdes serdo da inteira
responsabilidade e iniciativa do 6rgéo participante, ao qual cabera, também, a responsabilidade pelo
controle do cumprimento de todas as obrigagdes relativas aquele fornecimento.

Paragrafo Unico. Nenhum pedido de contratacdo podera ser efetivado sem a existéncia de saldo na
compativel dotagé&o orgamentaria do drgéo participante, para emissao do respectivo empenho.

Art. 5°. As etapas obrigatorias para adesao ao Sistema de Registro de Precos do Municipio de Imperatriz,
sem prejuizo dos procedimentos legais previstos para cada uma delas, séo as seguintes:

| - Proceder a abertura do processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado.

[l - Instruir o processo administrativo com a requisi¢@o ou ato de oficializacdo da demanda elaborada pelo
agente ou setor competente.

Il - A requisicao deve conter:

a) |justificativa da necessidade da contratagdo contendo motivagéo, beneficios e resultados a serem
alcangados;

b) definicdo do objeto com descrigéo sucinta e clara;
¢) indicagéo de quantitativo, em caso de compras;
d) indicagao da unidade de medida e da quantidade, em caso de servigos;

IV - Deve constar dos autos a adequada caracterizagdo do objeto pleiteado, por meio de termo de
referéncia ou projeto basico, aprovado pela autoridade competente, demonstrando a exata identidade com
0 objeto registrado na ata que se pretende aderir.

V - O processo administrativo deve ser instruido com copia da ata de registro de precgos a que se pretende
aderir para a verificagdo de sua validade e certificagdo quanto ao objeto e quantitativos registrados; copia
do edital da licitagdo que deu origem a ata e do termo de referéncia, cdpia do termo de homologacédo do
item a que se pretende aderir.
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VI - O processo administrativo devera conter justificativa demonstrando a vantajosidade da contratagéo
por adesdo quando comparada a uma contratacdo por licitagéo.

VII - O processo administrativo devera demonstrar a vantajosidade financeira do procedimento a partir de pesquisa
de pregos de mercado, que deve estar anexa ao processo, realizada nos termos dos incisos V, VI, VII, Vil e
IX do artigo 1°.

VIII - Deve constar dos autos do processo administrativo a demonstracdo da existéncia de dotagéo
orgamentaria para cobrir a despesa com a contratacdo pretendida.

IX - O processo administrativo devera conter a anélise e aprovagao da adeséo pela Procuradoria Geral do
Municipio.

§ 1°. Apés a conclusdo dos atos acima elencados, a Secretaria aderente devera proceder, através de
oficio instruido com o respectivo processo administrativo, consulta a CPL, 6rgao gerenciador da ata de
registro de pregos, informando os itens e quantitativos pretendidos, para fins de verificacdo da
possibilidade de adesao e de indicagéo do fornecedor.

§ 2°. Deve constar dos autos a resposta afirmativa do 6rgdo gerenciador da Ata de Registro de Pregos,
para que a aquisigdo ou contratagdo de servigos ocorra pela adeséo, indicando a quantidade permitida
para adesao.

§ 3°. A CPL procedera a consulta ao fornecedor acerca do interesse de celebrar a contratagéo por adesao,
nos termos registrados em ata, de acordo com a quantidade pretendida, devendo constar dos autos a
resposta afirmativa do fornecedor.

§ 4°. Apds o aceite do fornecedor, cumpridos todos os requisitos acima estabelecidos, a CPL emitira o
Termo de Adesé&o para a Secretaria solicitante, autorizando a aquisi¢@o ou contratagéo dos servigos.

§ 5° A aquisicdo ou contratagdo dos servicos devera ser efetivada em até 90 (noventa) dias apds a
autorizagédo do 6rgao gerenciador, observado o prazo de vigéncia da ata.

§ 6°. O contrato devera obedecer as mesmas clausulas do contrato decorrente da licitagédo, ressalvando-
se condigOes peculiares a secretaria aderente, tais como: qualificagéo, data de inicio da execucao, local
de entrega ou execugao do objeto e quantidade.

Art. 6°. A CPL publicara no sitio eletrénico da Prefeitura Municipal de Imperatriz/MA, na rede mundial de
computadores, o termo de adesao.

Art. 7°. Ao deixar de celebrar contratos com base em Atas de Registro de Pregos do Municipio de
Imperatriz/MA, o érgao participante devera juntar ao processo administrativo os documentos que atestam
a observancia do direito de preferéncia do fornecedor beneficiario do registro, na forma do art. 15, § 4°, da
Lei n° 8.666/93.

Art. 8°. A Ata de Registro de Pregos sera extinta, automaticamente, pelo decurso de seu prazo de vigéncia
ou pelo consumo do total registrado, 0 que ocorrer primeiro.

Paragrafo Unico. Extinta a Ata de Registro de Precos, fica vedada a celebragdo de novos contratos com
base nesse documento, tanto pelos 6rgaos participantes como por eventuais 6rgdos nédo participantes,
ainda que, no caso destes, tenham obtido a anuéncia do 6rgdo gerenciador e do fornecedor antes da
extingao.
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Art. 9°. A convocagéo do fornecedor pelo érgéo participante ou néo participante sera sempre formalizada e
contera o endereco € 0 prazo maximo em que os fornecedores deverdo comparecer para assinar o
contrato, além da mengao da Ata de Registro de Pregos a que se refere.

Art. 10. Caso o fornecedor convocado ndo comparega ou se recuse a assinar o contrato ou, ainda, a
cumprir com suas obrigagbes previstas na Ata de Registro de Pregos, o 6rgdo participante ou néo
participante informara a ocorréncia ao 6rgdo gerenciador e solicitara a indicagao do novo fornecedor a ser
contratado, bem como aplicagdo das penalidades cabiveis.

Art. 11. O extrato do instrumento firmado com o fornecedor, em qualquer das hipdteses previstas na Lei,
devera ser publicado na Imprensa Oficial, pelo 6rgdo ou entidade participante ou ndo participante,
conforme previsto no paragrafo unico do art. 61, da Lei n°® 8.666/93.

Art. 12. Os casos omissos e as duvidas eventualmente suscitadas seréo resolvidos pela CPL.
Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Luis Gomes Lima Junior
Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo
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