N Conselho de Arquitetura
o < )P e Urbanismo de Rondonia

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 24 DE JULHO DE 2020.

Estabelece normas e procedimentos
para a formalizacdo das Licitacdes e
contratagbes diretas, disciplina o
andamento dos Processos de
contratacBes e da outras providéncias.

O (A) Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Rondbnia, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 35, inciso Ill da Lein® 12.378, de 31 de dezembro de 2010:

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, que estabelece os
procedimentos formais para o processo de compras e contratacao de obras e servicos;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, e o Decreto n°® 3.555,
de 8 de agosto de 2000, que regulamentam a modalidade de licitacdo denominada pregéo
para aquisi¢cao de bens e servigos comuns;

CONSIDERANDO o Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo
na forma eletrénica;

CONSIDERANDO o Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que regulamenta o
Sistema de Registro de Precos;

CONSIDERANDO o0 Decreto n°® 8.538, de 6 de outubro de 2015, que regulamenta o
tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas, empresas de
pequeno  porte, agricultores familiares, produtores rurais pessoa fisica,
microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de consumo nas contratacdes
publicas de bens, servigos e obras no &mbito da administracéo publica federal.

CONSIDERANDO o DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 que
Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregéo, na forma eletrénica, para a aquisi¢cao de
bens e a contratac@o de servigcos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e
dispbe sobre o0 uso da dispensa eletrénica, no &mbito da administragcéo publica federal.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos
administrativos relativos as aquisi¢des, contratacdes, e licitagdes do CAU/RO;

CONSIDERANDO que a publicidade, a transparéncia, a economicidade, o planejamento e
a coordenacdo sao principios norteadores da administracéo publica;

CONSIDERANDO que toda e qualquer solicitacdo de compra deve ser motivada e
acompanhada da apresentacdo dos documentos necessarios a sua efetivacdo, em respeito
ao principio administrativo do formalismo procedimental.

RESOLVE:
CAPITULO | -DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS

Art. 1. Todos os procedimentos administrativos e de controle dos atos relativos as
compras e contratacbes do CAU/RO regem-se por esta Instrucdo Normativa, bem como
toda e qualquer demanda de compra ou contratagdo de servico devera necessariamente
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passar pela andlise da Geréncia Financeira e Administrativa do CAU/RO para sua
efetivacao.

Art. 2. A utilizacdo da modalidade de pregdo, na forma eletrénica, é obrigatéria, para a
aquisicao de bens e a contratacado de servigos comuns, incluidos o0s servicos comuns de
engenharia.

Art. 3. A utilizacdo da modalidade dispensa, na forma eletronica, é preferencial, nas
seguintes hipéteses:

I.  contratacdo de servicos comuns de engenharia, nos termos do disposto no inciso |
do caput do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993;
II.  aquisicdo de bens e contratacdo de servicos comuns, nos termos do disposto no
inciso Il do caput do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993; e
[ll.  aquisicdo de bens e contratagcdo de servicos comuns, incluidos os servicos comuns
de engenharia, nos termos do disposto no inciso Il e seguintes do caput do art. 24
da Lei n® 8.666, de 1993, quando cabivel.

Art. 4. O pregéo ou dispensa, na forma eletrénica, ndo se aplica a:

I.  contratagBes de obras;
Il.  locagdes imobiliarias e alienacdes; e
[ll.  bens e servicos especiais, incluidos os servicos de engenharia que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade técnica, ndo podem ser considerados bens e
servigos comuns.

SECAO | - DA SOLICITAGAO

Art. 5. Estabelecer os critérios para solicitacdo de compras e contratacdes, garantindo
gue sejam apresentadas justificativas para fundamentar as solicitagdes de aquisicfes de
bens e servicos em todos os processos, conforme anexo |.

81°. A solicitagdo contera a descri¢do precisa, suficiente e clara do bem ou servico que
se pretende contratar.

Art. 6. Para estabelecer controle interno que garanta que as demandas de todas as
aquisicdes sejam corretamente formalizadas e fundamentadas, deverdo ser cumpridos 0s
seguintes requisitos:

8§ 1°. A “Solicitacdo de Compra/Contratagao de Servigo” devera ser elaborado pelo setor
solicitante, assinado pelo servidor responsavel em conjunto com o Gerente da area.

8§ 2°. A*“Solicitacdo de Compra/Contratacdo de Servigo”, sera encaminhada a Presidéncia
para autorizacdo da abertura do processo de compra, podera ser autorizado pelo Gerente
Geral.

§ 3°. O Gerente da area ou presidente, se ndo concordar com a contratacao, determinara
0 arquivamento da solicitacdo, através de despacho justificado, que sera anexado a
“Solicitacdo de Compra/Contratacdo de Servico” e encaminhado solicitante para
conhecimento e ao setor administrativo para arquivamento.
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§ 4°. Quando a solicitacdo partir do Gerente-Geral ou Presidéncia, o qual mencionara a
motivacao sob a dtica da oportunidade, da conveniéncia e da relevancia para o interesse
publico, esta sera autorizada e aprovada pelo Presidente do CAU/RO.

Art. 7. Para devida formalizacdo, a fundamentacdo da justificativa deverd cumprir os
seguintes requisitos:

I. Arazdo da necessidade da aquisi¢cao;
II. As especificagbes do objeto a ser contratado; e
[ll.  As especificagbes do quantitativo de servico demandado.
IV. Fundamentacdo adequada para contratacdo direta, caso ja for identificado,
observando:
a) Necessidade da contratagao direta.
b) Motivo da contratagdo direta e de ndo se realizar licitagao.

SECAO Il - DA PESQUISA DE PRECO

Art. 8. A pesquisa de mercado devera ser ampla, de acordo com a Instrugdo Normativa
n° 03, de 20 de abril de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
e constar todos os documentos necessarios que originaram o orcamento, inclusive as
correspondéncias eletrbnicas.

8§ 1°. As pesquisas de preco, cotacdes, ou formacdo de preco de servicos serdo
realizadas pelo setor solicitante.

§2°. As pesquisas de preco ou cotagOes deverdo ser realizadas de acordo com as
especificagdes e caracteristicas proprias do objeto a ser adquirido ou contratado, inclusive,
atentando-se as condi¢cfes da execucdo e entregas, de modo a permitir a comparacao entre
as propostas dos fornecedores.

§ 3°. Devem ser anexados a Solicitacdo todas as cotacdes, inclusive aquelas em que nao
foram obtidas respostas.

§4°  Acompanhada dos orgcamentos, devera ser encaminhada uma planilha com
informagfes sobre todas as empresas consultadas e os respectivos valores ofertados,
assinada pelo empregado que realizou o orgamento.

§5°  As cotacdes recebidas terdo validade, para os fins de pesquisa de mercado, pelo
periodo de sessenta dias, salvo outro expressamente previsto na proposta (art. 6° Lei
10.520/2002).

§6° Os orcamentos deverdo estar assinados pelos fornecedores ou, caso tenham
enviado por e-mail, estes deverao ser juntados ao processo.

Art. 9. A pesquisa de precos devera ser realizada somente com empresas que atuem no
ramo que o CAU/RO tenha interesse de contratar, verificando os seguintes procedimentos:

I.  Verificar se as empresas que apresentaram a cotacao e que integrardo a estimativa
de preco ou proposta atendem ao CNAE (Codigo Nacional de Atividade Econdmica),
no que se refere ao objeto da solicitacao.
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II.  Utilizar preferencialmente o sistema de cotacdo eletrdnica como o painel de precos
do governo federal e outros, o qual indica licitagdes efetivamente contratadas, as
guais passaram por verificacdes de habilitacdo como analise do CNAE das empresas,
e ainda sempre que possivel outros meios de cotacéo de forma a ampliar a pesquisa
de precos.

SECAO Il - TERMO DE REFERENCIA

Art. 10. O Termo de Referéncia devera ser assinado por quem o elaborou, e conter, no
minimo, as seguintes informacdes:
I. Declaracdo do objeto - A definicdo do objeto contratual e dos métodos para a sua
execucao, bem como quantidade necessaria.
II. Justificativa da contratacéo.
lll. O valor estimado do objeto, de acordo com o pre¢co de mercado.
IV. Requisitos da contratacao - Critério de aceitacdo do objeto;
V. Prazo para execugdo do contrato
VI. Os deveres do contratado e do contratante;
VII.  Critérios e forma de sele¢do do fornecedor - Relagdo dos documentos essenciais a
verificagao.
VIIl. Requisitos sobre a fiscalizag&o do contrato
IX. As sangdes previstas de forma objetiva, suficiente e clara.

§ 1°. Quando possivel e se necessério, a Geréncia Administrativa e Financeira auxiliara
0 setor requisitante na orcamentacdo da contratagdo pretendida.

8§ 2°.  No Termo de Referéncia devera constar um “de acordo” do Gerente Geral e/ou do
(da) Presidente do CAU/RO, para fins de aprovacéo de instauracéo do processo com vistas
a aquisicdo ou contratacéo do objeto.

Art. 11. Apos recebido a solicitagdo com termo de referéncia e pesquisa de mercado do
setor solicitante, a Geréncia Financeira confirmara, através de despacho, a adequacgéo
orcamentaria e financeira da “Solicitacdo de Compra/Contratacao de Servico” com a
programacéo or¢camentaria do CAU/RO.

§ 1°, Nao sendo possivel confirmar a adequacdo orcamentéria e financeira, o Gerente
Financeiro devolver-lhe-a o Pedido, apontando o ocorrido através de despacho.

§ 29, O responséavel pela Geréncia Financeira podera realizar a reserva de dotacao
orcamentaria, caso em que revogada ou cancelada a licitagédo, o Processo devera retornar
a esta Geréncia para que encerre a reserva de dotacdo, consignando tal fato em Despacho.

§ 3°. Caso constatada a disponibilidade, encaminhar4d o processo a comissédo de
licitac&o para as devidas providéncias.

§ 40, A Geréncia Administrativa verificar4 se no mesmo exercicio foram adquiridos bens
ou servigos analogos, apontando por despacho, em respeito ao planejamento de execuc¢ao
orcamentaria anual, a fim de evitar a configuracdo de fracionamento que ultrapasse os
limites legais, que é vedado pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU, e, ndo sendo
constatada a irregularidade, remetera para instauracéo do Processo Administrativo.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS
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Art. 12. A comisséo de licitacao recebera o processo com a solicitacdo, termo de referéncia
e pesquisa de preco com mapa de precos, e assim instaurard e autuard o Processo
Administrativo.

8 1°, Os documentos deverdo ser ordenados, numerados e rubricados em ordem
cronolégica, conforme determina o art. 22, § 4°, da Lei n° 9.784/1999, no ato de protocolo.

§ 2°. Alcancadas as 200 (duzentas) paginas no primeiro volume do Procedimento,
providenciar-se-a a abertura de novo volume, informando o ocorrido através de despacho,
e apensando-se 0 segundo volume ao primeiro, e assim por diante conforme a necessidade
de abertura de novos volumes.

§ 3°. Nos casos em que for constatada a existéncia de mais de um processo iniciado ou
planejado com o mesmo objeto ou que for constatado o fracionamento, a comissao de
licitag&o, salvo por decisdo fundamentada, remetera o processo a Geréncia Administrativa
para o arquivamento.

Art. 13. A comissao de licitacdo fara andlise da documentacao, assim como a abertura de
processo administrativo e dara os devidos encaminhamentos de acordo com a natureza do
objeto e/ou o valor estimado da aquisi¢do ou contratagéo.

Art. 14. Apos a andlise dos documentos necessarios a abertura do processo de
administrativo, a comissdo de licitacdo realizard& o enquadramento nas modalidades
licitatérias previstas na legislacao ou verificara as hipoteses de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, dentro dos parametros legais.

§ 10, Quando necessario, a comissdo de licitacdo encaminhara pedido de
esclarecimentos e informac¢des complementares relativos ao objeto das contratacdes aos
demandantes, para, a partir destes, proceder a abertura do processo administrativo.

§ 20 A Comissao de licitacdo podera verificar a possibilidade de adeséo a ata de registro
de precos quando julgar necessério e quando houver compatibilidade do objeto demandado
com aquele discriminado na ata.

Art. 15. A comissao de licitacdo ir4 acostar aos autos o ato de designacao da comissao de
licitacdo ou do pregoeiro e equipe de apoio, visando atender ao entendimento exarado pelo
Tribunal de Contas da Unido — TCU.

Art. 16. A comisséo de licitagcdo ira determinar a modalidade com base no preco de preco
e nas caracteristicas do processo e, se for o caso, apontara a possibilidade de contratacédo
direta. Com base na modalidade iniciara a elaboracéo da fase interna da licitacdo, com a
elaboracdo da minuta do edital e respectivos anexos, e minuta do contrato, quando for o
caso.

Art. 17. ApoOs elaboragdo do instrumento convocatério e respectivos anexos, incluido a
minuta de contrato se for o caso, a comissdo de licitacdo encaminhara o processo
devidamente instruido, numerado e autuado a Assessoria Juridica do CAU/RO, para
andlise e emissao de parecer.
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Art. 18. Se aprovado, o procedimento licitatério seguira para publicacdo nos meios e na
forma que a lei exigir.

Art. 19. Apos publicacdo de aviso de realizacdo de licitagdo, contar-se-a o prazo para a
abertura da sessao publica.

Art. 20. Com a Classificagdo de Licitantes, e adjudicacdo do objeto pelo pregoeiro ou
presidente da comissdo de licitacdo, o processo de licitagdo sera encaminhado ao
Presidente do CAU/RO para a homologacao do processo licitatorio, conforme o caso.

Paragrafo Unico. A adjudicacdo sera realizada pelo presidente do CAU/RO caso haja
recurso na sessao publica.

Art. 21. Adjudicado o objeto e/ou homologada a licitac&o pelo Presidente do CAU/RO, com
a assinatura do respectivo Contrato e publicacéo de seu Extrato (se for o caso), a Comisséo
Permanente de Licitagbes disponibilizara a Geréncia Financeira os documentos
necessarios ao Empenhamento.

SECAO | - DOCUMENTACAO

Art. 22. O processo sera instruido com os seguintes documentos, no minimo, nao
necessariamente na seguinte ordem:

Subsecéo | - Fase Interna

I.  Solicitacéo;

[I.  estudo técnico preliminar para contratacdo de servigos, quando necessario,
podendo ser dispensada quando se tratar de contratagfes de servi¢os cujos valores
se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n° 8.666 de 1993 ou
contratacdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

lll.  planilha estimativa de despesa ou pesquisa de mercado;

IV. termo de referéncia
V. previsdo dos recursos or¢camentarios necessarios, com a indicacao das rubricas,
exceto na hipotese de pregdo para registro de precos;
VI.  autorizacdo de abertura da licitacéo;
VII.  designacgdo do pregoeiro e da equipe de apoio ou comisséo de licitacao;
VIIl.  edital e respectivos anexos;
IX. minuta do termo do contrato, ou instrumento equivalente, ou minuta da ata de
registro de precos, conforme o caso;
X.  parecer juridico;

Subsecéo Il - Fase Externa
XI.  documentacao exigida e apresentada para a habilitacao;
XIl.  proposta de precos do licitante;

XIll.  ata da sesséo publica, que contera os seguintes registros, entre outros:

a) os licitantes participantes;
b) as propostas apresentadas;
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0S avisos, 0s esclarecimentos e as impugnagoes;

os lances ofertados, na ordem de classificacdo, caso tenha sido por pregao.

a suspensdo e o reinicio da sessao, se for o caso;

a aceitabilidade da proposta de preco;

a habilitacéo;

a decisao sobre o0 saneamento de erros ou falhas na proposta ou na documentacao;
0S recursos interpostos, as respectivas andlises e as decisfes; e

o resultado da licitacéo;

comprovantes das publicacdes:

do aviso do edital;
do extrato do contrato; e
dos demais atos cuja publicidade seja exigida.

ato de homologacéo.

SECAO Il - AUTORIDADE COMPETENTE

Art. 23. Caberd a autoridade competente, de acordo com as atribuicdes previstas no
regimento ou no estatuto do 6rgéo ou da entidade promotora da licitacao:

I
Il.
Il.
V.

V.
VI.
VII.

designar o pregoeiro e os membros da equipe de apoio ou comisséo de licitagao.
indicar o provedor do sistema de pregao

determinar a abertura do processo licitatério;

decidir os recursos contra 0s atos do pregoeiro ou presidente da comissao de
licitacdo, quando este mantiver sua deciséo;

adjudicar o objeto da licitacdo, quando houver recurso;

homologar o resultado da licitagdo; e

celebrar o contrato ou assinar a ata de registro de precos.

SECAO lIl - DO PREGOEIRO OU PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO

Art. 24. Cabera ao pregoeiro, em especial:

.

Il.
.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

conduzir a sessao publica;

receber, examinar e decidir as impugnacgfes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracédo desses documentos;

verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

coordenar a sesséao publica e o envio de lances;

verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua deciséo;

indicar o vencedor do certame;

adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;

conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
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Xl.  encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
sua homologacéo.

Paréagrafo tnico. O pregoeiro poderé solicitar manifestacdo técnica da assessoria juridica
ou de outros setores do érgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua deciséo.

SECAO IV - DA COMISSAO DE LICITACAO OU EQUIPE DE APOIO

Art. 25. Compete & Comissédo Permanente de Licitacdes ou equipe de apoio:

I. Dar a devida abertura do processo de licitacéo;

Il. Acostar aos autos o ato de designacdo da comissao de licitacdo, do pregoeiro e
equipe de apoio, visando atender ao entendimento exarado pelo Tribunal de Contas
da Unido — TCU;

lll. Determinar a modalidade com base no preco de preco e nas caracteristicas do
processo e, se for o caso, apontara a possibilidade de contratacéo direta.

IV. Realizar o instrumento convocatério (edital) e seus anexos.

V. Atuard no planejamento das licitacdes e nos estudos preliminares juntamente com
0 setor solicitante.

VI. Buscard sanear problemas da fase interna junto ao setor solicitante.

VII. Atuara na fase externa da licitagao.

VIII. Cabera a equipe de apoio ou comissdo auxiliar o pregoeiro ou presidente da
comissao de licitacdo nas etapas do processo licitatorio.

SECAO V - PUBLICACAO

Art. 26. A fase externa da licitacdo, seré iniciada com a convocagédo dos interessados por
meio da publicacéo do aviso do edital no Diario Oficial da Unido e no sitio eletrénico oficial
do 6rgédo ou da entidade promotora da licitagao.

SECAO VI - DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
Art. 27. Para habilitagdo nos processos de licitacao, sera exigida, a documentacao relativa:

I. & habilitag&o juridica;
Il. & qualificacdo técnica;
[ll. & qualificagdo econdmico-financeira;
IV. aregularidade fiscal e trabalhista;
V. aregularidade fiscal perante as Fazendas Publicas estaduais, distrital e municipais,
guando necessario; e
VI. Declaracdo de que ndo emprega em trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na
condicéo de aprendiz, a partir de quatorze anos;

8§ 1°. A documentacdo exigida para atender ao disposto nos incisos I, Ill, IV e V
do caput podera ser substituida pelo registro cadastral no Sicaf.

§ 2°.  Verificar fatos de ocorréncia de registro de penalidades que impedem as empresas
de licitar e ser contratada, além de verificagdo como prevencédo de possiveis fraudes e
conluios por meio de consultas:
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a) SICAF

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Uniao;

c) Cadastro Nacional de Condenacgdes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica;

d) Lista de inidbneos e inabilitados declarados pelo Tribunal de Contas da Unido
- TCU.

§ 3% Para a consulta de licitantes pessoa juridica poderd haver a substituicdo das

consultas das alineas “b”, “c” e “d” do paragrafo anterior pela Consulta Consolidada de
Pessoa Juridica do TCU (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/).

CAPITULO lIl - DAS DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO

Art. 28. Nas licitacbes para aquisicao por dispensa de licitagdo, fundamentadas no inciso |
e Il do art. 24 da Lei no 8.666/1993 devera ser adotado, preferencialmente, o sistema de
cotagdo eletrénica, o qual seguira o rito comum, previsto para os procedimentos licitatorios.

Art. 29. Quando verificado pela comissdo de licitacdo que o0 objeto da solicitagdo se
enquadra nas hipéteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo previstas na Lei n°
8.666/1993, iniciara a instrucdo processual com a juntada dos documentos necessarios a
cada procedimento.

Paragrafo Unico. A comissdo de licitagdo podera solicitar informagfes e documentos
complementares para a area requisitante, para fins de instrucéo processual.

Art. 30. As dispensas de licitagdo ainda que enquadradas nos incisos | e Il do art. 24 da
Lei n°® 8.666/1993, assim como as inexigibilidades cujos prec¢os estejam compreendidos nos
limites daquelas, necessita de andlise da Assessoria Juridica do CAU/RO.

8 1°. Nos casos citados no caput deste artigo, a conferéncia da regularidade poderéa se
limitar as seguintes comprovacdes/declaracoes:

I. de regularidade fiscal federal (art. 193, Lei 5.172/66);
II. de regularidade com a Seguridade Social (INSS - art. 195, §3°, CF 1988);
[ll. de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS — art. 2°, Lei
9.012/95);
IV. de regularidade trabalhista (Lei 12.440/11);
V. certiddes negativas estaduais e municipais.
VI. verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administragdo, com consulta
de registro de penalidades:

a) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido
pela Controladoria-Geral da Uniéo;

C) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica;

d) Lista de inidéneos e inabilitados declarados pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU.
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§2°. Para a consulta de licitantes pessoa juridica poderda haver a substituicdo das
consultas das alineas “b”, “c” e “d” do paragrafo anterior pela Consulta Consolidada de
Pessoa Juridica do TCU (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/).

§ 3% Com excegdo daqueles procedimentos citados no caput, os demais casos de
dispensa e inexigibilidade serdo encaminhados para a Assessoria Juridica do CAU/RO.

Art. 31. Caso haja a necessidade de emissdo de Termo de Contrato, apds a elaboragéo
da Minuta e dos demais Anexos, a Comissdo Permanente de Licitacdes competente
submetera tais documentos & analise da Assessoria Juridica do CAU/RO, que analisara
também a juridicidade, a legalidade, o interesse publico e a motivacdo da licitacao.

§ 1°. Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites
das modalidades de concorréncia e de tomada de precos, o contrato € obrigatorio, e
facultativo nos demais em que podera ser substituido por outros instrumentos habeis, tais
como nota de empenho, autorizacéo de fornecimento, autorizagdo de compra ou ordem de
execucgao de servigo.

§ 29, Apoés verificada a regularidade por meio de Parecer Juridico favoravel, sera
encaminhado a comisséao de licitagéao.

Art. 32. A comisséo de licitagé@o lavrara Termo de Dispensa ou Inexigibilidade que sera
autorizado pelo(a) Presidente do CAU/RO.

§ 1°, O processo sera encaminhado a autoridade competente, presidente do CAU/RO,
no prazo de 03 (trés) dias, para ratificagdo por meio do termo de dispensa ou inexigibilidade
e, apos, a Geréncia Administrativa para publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 05
(cinco dias), a contar do recebimento do processo.

§ 20 Apoés a ratificacdo da Dispensa de Licitacao ou da Inexigibilidade de Licitacdo, o

setor administrativo/Geréncia Administrativa providenciara:

a) A publicacdo do respectivo Extrato;

b) Emissao da nota de empenho respectiva;

c) O Contrato para Assinatura ou retirada da carta-contrato, nota de empenho,
autorizacao de compra ou ordem de execug¢édo do servigo, quando for o caso;

CAPITULO IV -DOS CONTRATOS
SECAO | - DOS INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

Art. 33. Todas as minutas de contratos necessariamente passardo pela andlise da
Assessoria Juridica do CAU/RO, sendo os demais instrumentos contratuais dispensados
dessa exigéncia.

Paragrafo unico. Os instrumentos previstos no caput indicardo os dados do fornecedor; 0s
produtos e/ou servigos solicitados; a forma de pagamento; o local de entrega ou da
realizacao dos servicos; os dados para faturamento (comprador); o resumo das obrigacfes
das partes; as condi¢cfes de entrega do objeto e as san¢des em caso de inadimplemento.

Art. 34. O contrato é obrigatorio nos casos de concorréncia e de tomada de precos, bem
como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites
destas duas modalidades de licitagcdo, e facultativo nos demais em que podera ser
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substituido por outros instrumentos habeis, tais como nota de empenho, autorizacdo de
fornecimento, autorizacdo de compra ou ordem de execucédo de servico.

Art. 35. Com excecao do contrato e das atas de registro de precos, em que a assinatura é
competéncia do Presidente do CAU/RO, os demais instrumentos contratuais poderao ser
assinados pelo Gerente Geral ou Gerente Administrativo e Financeiro.

Paragrafo Unico. Os instrumentos de que trata o caput, cuja a assinatura é de competéncia
da Presidente do CAU/RO, terdo seus extratos publicados no Diario Oficial da Uni&o.

Art. 36. Caberd a comissdo de licitagdo, com supervisdo do Gerente Administrativo e
Financeiro, o controle de vigéncia das contratacdes, que ficara encarregado de avisar o
Fiscal e Gestor do contrato sobre o vencimento deste.

SECAO Il - DOS ADITIVOS CONTRATUAIS

Art. 37. A solicitacdo de Alteracdo Contratual de Termo Aditivo devera ser apresentada
pelo Fiscal ou Gestor do Contrato, apresentando a justificativa e necessidade da celebracéo
do documento, juntados os documentos necessarios, além de certidbes fiscais e
trabalhistas da Contratada, que deverdo estar regulares, bem como verificacdo de fatos
impeditivos de licitar, sendo estas condi¢gfes indispensavel para a celebracdo do aditivo.

Paragrafo anico. O solicitante enviara o Protocolo a Geréncia Administrativa, do CAU/RO
para analise de documentagdo e se necessario ajuste de recursos confirmara, por
Despacho, a adequacdo orcamentaria e financeira do “Solicitacdo de Alteracdo
Contratual” com a programacéo or¢camentaria do CAU/RO.

Art. 38. Adicionalmente, a geréncia administrativa e financeira fara contato com a
Contratada para que esta manifeste seu interesse em celebrar o aditivo com o CAU/RO,
por meio de Oficio.

Art. 39. A Elaboracdo da Minuta do Aditamento Contratual seré realizada pela comissédo
de licitacBes que remetera tal documento a analise da Assessoria Juridica do CAU/RO.

§ 1°. ApOs a manifestacdo da Assessoria Juridica, o Aditamento Contratual sera
devolvido a geréncia administrativa e financeira.

§2°. Se aprovado, a geréncia administrativa e financeira encaminhara aditivo para a
Contratada, que realizara assinatura e encaminhara 02 vias para a sede do CAU/RO para
que se proceda a assinatura do Presidente, sendo uma via anexada ao processo e outra
devolvida a Contratada.

8 3°. Apés a assinatura do Presidente do CAU/RO, a Geréncia Administrativa
providenciara a publicacdo do respectivo extrato e, em seguida, realizara o empenhamento
e, por fim, encerraréa 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 Licitago.

Art. 40. O procedimento de Alteracdo Contratual para a Prorrogacédo de Contrato devera
ser iniciado com a antecedéncia minima de 60 (noventa) dias em relacéo a finalizagcao do
Prazo de Vigéncia do Acordo ou Ajuste original.

SECAO Il - DO APOSTILAMENTO
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Art. 41. O Termo de Apostilamento, para reajuste do valor contratual, é garantia legal a
Contratada, devendo estar prevista no Contrato.

Art. 42. O Apostilamento € de responsabilidade do Gestor de contrato, que verificara o
indice, de acordo com a previsdo contratual e encaminhara para a comissao de licitacdes
elaborar o Termo.

Art. 43. O Termo de Apostilamento ser4 encaminhado para que se proceda a assinatura
do Presidente, sendo anexada ao processo juntamente com demais documentacdes
correlatas.

SECAO IV - DO FISCAL E DO GESTOR DO CONTRATO

Art. 44. O Fiscal do Contrato sera o empregado, preferencialmente o solicitante ou do setor
requisitante, ou outro designado até a assinatura do contrato ou formalizacdo do empenho
de contratagéo.

Art. 45. S&o responsabilidades e competéncias do Fiscal do Contrato:

I.  Acompanhar a execucao do objeto, prestacéo do servi¢co ou entrega do bem;

II.  Atestar, parafins de pagamento, documentos fiscais relativos a execugédo do servico
ou entrega do bem;

lll.  Informar o gestor do contrato no caso de alguma irregularidade na execugdo do
contrato;

V. Solicitar ao gestor do contrato a celebracdo de Termo Aditivo;

V.  Sugerir ao gestor do contrato aplicacdo de sancdes a Contratada, inclusive a
resciséo contratual.

Art. 46. O Gestor do Contrato sera o Gerente Administrativo e Financeiro, ou outro
empregado designado pelo Gerente Geral, que detenha poderes para agir sobre as
solicitacBes e requisi¢des do Fiscal do Contrato.

Art. 47. Sao atribui¢cbes do Gestor do Contrato:

I. Solicitar ao Fiscal do Contrato, sempre que necessario, informacdes sobre a
execucao do contrato e adotar providéncias quando cabiveis;

II.  Notificar formalmente a Contratada quando forem constatadas irregularidades na
execucao do objeto, estipulando prazo para manifestacdo e solu¢do do problema;

lll. Informar ao Setor de LicitagBes a ocorréncia de quaisquer das situacdes acima;

IV. Solicitar ao Setor de Licitagdes providéncias para a realizacdo dos aditivos
contratuais.

Art. 48. As competéncias previstas nos artigos anteriores ndo excluem outras que
porventura forem necessarias.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 49. Os processos administrativos deverdo observar:
I. Paginagao e rubrica;
Il. organizacao por volumes a cada duzentas paginas;

Art. 50. Sempre que legalmente possivel e oportuno serd dada prioridade a realizacao de
procedimento licitatério e evitadas as contratacdes ou compras diretas.

Art. 51. O controle de legalidade dos procedimentos e atos administrativos pertinentes as
aquisicdes e licitacdes do 6rgao € realizado, via de regra, pela comissao de Licitacdes,
tendo em vista o principio da especialidade, o qual emitira despachos e pareceres técnicos
(conforme art. 38, inc. VI, da Lei n. 8.666/93).

Art. 52. Cabera a Assessoria Juridica o exame de legalidade e aprovacao das minutas de
editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes (conforme
paragrafo Unico, do art. 38, da Lei n. 8.666/93).

Paragrafo Unico: A critério da Administracéo, por oportunidade e/ou conveniéncia, poderao
ser solicitados pareceres da Assessoria Juridica acerca dos atos e procedimentos
realizados pela comisséo de licitagfes (cf. art. 38, inc. VI, da Lei n. 8.666/93).

Art. 53. A Revogacéo ou arquivamento de qualquer dos procedimentos administrativos de
gue trata esta instru¢do normativa deverd ser justificado formalmente e juntado no
processo.

Art. 54. Para o edital de licitagdo devera utilizar os modelos-padréo da Advocacia Geral da
Unido - AGU com modificacbes e adaptacbes que a comissdo de licitagdo achar
necessarias para o melhor desenvolver do certame.

Art. 55. O termo de referéncia modelo-padrdo constante do anexo lll, podera ser
substituido ou utilizado os modelos disponibilizados pela AGU caso a comissao de licitacédo
decida pela sua aplicagdo, uma vez que séo atualizados constantemente e garante maior
legalidade ao procedimento.

Art. 56. E vedado contratacdes com dirigentes, conselheiros e colaboradores do CAU/RO,
inclusive familiares, na forma prevista no art. 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

§1°. Para os fins do disposto neste Artigo, considera-se familiar o cbnjuge, o
companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até
o terceiro grau (Sumula Vinculante/STF n° 13, art. 5°, inciso V, da Lei n® 12.813, de 16 de
maio de 2013 e art. 2°, inciso lll, do Decreto n.° 7.203, de 04 de junho de 2010);

§2° Para os fins do disposto neste Artigo, considera-se colaboradores aqueles
compreendidos como: a forca de trabalho da organizacdo com vinculo efetivo com a
Administracéo Publica (ex. servidores e empregados concursados, inclusive requisitados),
a forca de trabalho contratada com base no art. 37, IX, da Constituicdo Federal, assim como
0s gestores da organizacdo. Exclui-se entéo estagiarios, terceirizados e outras pessoas que
ndo se enquadram nesse conceito. (glossario do TCU - apresentado no 2° Levantamento
de Governanca e Gestao de Pessoas).
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Art. 57. Para que ocorra o cumprimento das etapas dos processos, em especial o
cumprimento das etapas das despesas, devem ser obedecidos os tramites da Lei n°
8.666/1993. Para haver um correto prosseguimento e analise dos processos de
contratacdo, estes deverdo ser submetidos para parecer juridico, que analisard o
cumprimento dos ritos processuais e das etapas licitatérias. JA na fase externa, apos
assinatura do contrato, devera obrigatoriamente ser observado o rito de despesa publica
de empenho, liguidacdo e pagamento.

Art. 58. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Velho, 24 de julho de 2020.

Ana Cristina Lima Barreiros da Silva

Presidente do CAU/RO
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO DE COMPRA/CONTRATACAO DE
SERVICO.

SOLICITACAO COMPRA/SERVICO

| Ndamero: \

Unidade/Setor:

Responsavel:

Cargo/Funcéo:

Data Solicitacao:

DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

- Unid | Quanti
Item Descricao ade | dade
1 Descricao devera ser precisa, suficiente e clara do bem ou
Sservico que se pretende contratar

JUSTIFICATIVA

Devera cumprir 0s seguintes requisitos:

I.  Arazdo da necessidade da aquisi¢&o;
Il.  Asespecificacbes do objeto a ser contratado; e
I1l.  As especificagdes do quantitativo de servigo demandado.
IV.  Fundamentacdo adequada para contratacdo direta, caso ja for identificado, observando:
a. Necessidade da contratacéo direta.
b. Motivo da contratacéo direta e de nédo se realizar licitag&o.

Solicitante Gerente do Setor Autorizacao de Compra
Presidente do CAU/RO
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