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INSTRUCAO NORMATIVA CGM/PMP N° 02/2015, DE 02 DE SETEMBRO DE 2015

Dispbe sobre a regulamentacdo dos
procedimentos  administrativos  internos
prévios a realizacdo de licitagbes no ambito
do Municipio de Paracambi.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PARACAMBI, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 1°, inciso X da Lei Municipal Complementar n°
1.125 de 22 de maio de 2014, e tendo em vista o disposto nos art.6°, XX, da
Lei Complementar n® 75/93,

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer Instrucdo Normativa que. dispde sobre o procedimento
administrativo interno prévio para a realizacdo de licitacdbes . em todas as suas
modalidades e outras situacbes de referéncia no<ambito do Municipio de
Paracambi.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao disposto nesta Instrucdo Normativa todos
0os entes e unidades administrativas integrantes da Administracdo Publica do
Municipio de Paracambi.

Art. 2° - Nos procedimentos prévios a realizacdo das licitacdes em todas as
suas modalidades, dispensas e inexigibilidades, adesdes e registros de precos,
bem como, prorrogacdes de contratos de prestacdo de servigcos continuos,
realizar-se-ao0 <obrigatoriamente, ampla pesquisa de precos, na forma do
formulario (Anexo«l), com a juntada de no minimo trés orcamentos de
fornecedores ou prestadores de servigos distintos do ramo pertinente e, ainda,
sempre que possivel, sera feita consulta a outros 6rgédos publicos e sistemas
de_compras, com vistas a definicdo dos precos de referéncia, com a finalidade
precipuade subsidiar a avaliacdo da efetiva contratacdo da melhor proposta
para a Administracao (Anexo Il).

Paragrafo Primeiro — Para a contratacdo de servi¢os, exigir-se-4, a inclusao de
planilhas detalhadas que expressem claramente a composi¢cdo de todos os
seus custos unitarios, bem como, no que couber, a justificativa de verificagdo
de vantajosidade da divisdo da aquisicao em parcelas.

Paragrafo Segundo — A quantidade demandada do objeto devera demonstrar e
justificar a necessidade de licitacdo em funcdo do consumo e utilizacdo
provavel, através da adocéo de técnica estimativa do quantitativo efetivamente
necessario.
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Paragrafo Terceiro — A elaboragéo dos Editais/Convites cabera exclusivamente
a unidade administrativa interessada sob orientacdo juridica da Procuradoria
Geral, ndo podendo esta atribuicdo ficar aos encargos da Comissao
Permanente de Licitacdo, a quem cabe, apenas, o recebimento e julgamento
das propostas.

Paragrafo Quarto — Esta Instrugcdo Normativa devera ser amplamente divulgada
nos setores responsaveis pelos procedimentos licitatorios no ambito do
Municipio de Paracambi, com ciéncia de todos os agentes publicos que
exercam atividades nestes 6rgéos.

Art. 6° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paragrafo Unico. Esta Instrucdo Normativa ndo se aplica. aos processos
administrativos j& iniciados.

Prefeitura Municipal de Paracambi, 02 de.setembro.de 2015

ANTONIO HENRIQUE OURIQUE ALFELD

CONTROLADOR GERAL
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARTILHA DE COMPRAS

Aquisicao de Materiais

PASSO A PASSO:

l. Lista de Compras:
- Levantamento das necessidades da _<unidade administrativa
solicitante por categoria de materiais.
Ex. material de expediente, limpeza, informatica, laboratorial,
escritério, copa/cozinha, outros.

Il. Especificagéo dos materiais:
- Definicdo das caracteristicas basicas de cada proOduto pretendido,
como: tamanho, cor, capacidade, ./modelo etc. relacionando-os em
ordem numeérica sequencial.
Obs. N&o € permitida.a.escolha do material pela marca, com excecéao
de produtos padronizados.

Il. Identificacdo dos materiais no Catalogo Oficial do Governo Federal —
CATMAT.
- Correlagédo dos materiais solicitados com os constantes no Banco
de Dados do Sistema de Compras da Administracéo Publica Federal,
na.gual consta a:descricdo técnica de cada item com seu respectivo
codigo identificador.

(\VZ Pesquisa dePrecos
- Efetivariampla pesquisa de precos de mercado na localidade na
gual se pretende efetuar a compra, no minimo em 03 (trés) possiveis
fornecedores do ramo especifico do objeto solicitado, que deveréo
comprovar regularidade fiscal, ou seja, apresentar Certidoes
Negativas da Receita Federal, Divida Ativa da Unido, INSS e FGTS,
ou alternativamente, possuir atualizagéo no SICAF.

V. Mapa Comparativo de Precos.

- Nesta etapa € imprescindivel a elaboracdo de uma planilha eletronica que
demonstre todos o0s precos pesquisados, nome e CNPJ dos fornecedores, o
menor preco proposto na pracga e o valor estimado da compra praticada. Para
as solicitagbes materiais cujo valor estimado ndo seja superior a R$ 8.000,00
(Oito mil reais), proceda-se a compra direta junto ao fornecedor do menor
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preco com Dispensa de Licitacédo (Art. 24, Inciso Il da Lei Federal
n° 8.666/93.

NOTA. Na proposta comercial do fornecedor (Formulario de
Pesquisa de Precos) deverdo necessariamente constar as seguintes
informacdes:

a) Especificacdo do material a ser entregue;

b) Quantitativo;

c) Valor unitario e total do item;

d) Carimbo legivel do CNPJ do proponente;

e) Dados bancérios para pagamento;

f) Prazo de validade da proposta;

g) Data e assinatura do proponente vendedor;

h) Telefone e nome para contato.

Para todas as aquisicdes de materiais cujos valores estimados sejam
superiores a R$ 8.000,00 (Oito mil reais), sera necessariamente
adotado o Sistema de Pregao Eletrénicorou Presencial.
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Anexo |

Exercicio

PESQUISA DE PRECOS

Origem da Solicitacdo: Processo n2

Razdo Social (proponente) CNPJ E-mail
Endereco Municipio Tel/Fax
Proprietarios Representante Banco/Agencia/Conta
ITEM UNIDADE QUANTITATIVO P. UNITARIO P.GLOBAL
VALOR TOTAL
Carimbo CNPJ do proponente Prazo de entrega Nome
Assinatura
Data / /
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MAPA COMPARATIVO DE PRECOS (Anexo Il)

FORNECEDORES

1.Nome da Empresa: 2.Nome da Empresa: 3.Nome da Empresa:
CNPJ: CNPJ: CNPJ:
Nome do Vendedor: Nome do Vendedor: Nome do Vendedor:
Telefone de contato: Telefone de contato: Telefone de contato:
ITEM QTDE. | UNID. | ESPECIFICACAO UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL
TOTAL GERAL POR FORNECEDOR
DATA TERMO DE RESPONSABILIDADE ASSINATURA

/ / INFORMO SER DE MINHA. INTEIRA RESPONSABILIDADE TODAS AS

INFORMACGES CONTIDAS NESTE MAPA COMPARATIVO DE PRECOS.
Carimbo do Responsavel

NOTA

[l Publicada no Jornal ZM Noticias de 04.09.2015
[1 Revogada pela Instrugao Normativa CGM/PMP 003/2017 (Jornal ZM Noticias 05.10.2017).



