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Resolucao N° 138 de 06 de Junho de 2014.

L DIARIO OFICIAL ELETRONICO

CISMEPAR CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
oA DO MEDIO PARANAPANEMA
TERCA-FEIRA, 1 DE ABRIL DE 2025 \ ANO: XI \ EDICAO N 2572 - 118 Pég.(s)

ATOS DO PODER EXECUTIVO

Art. 148. Os prazos previstos neste regimento, salvo disposicdo expressa em contrario, computar-se-ao a partir
do primeiro dia util subsequente ao da realizagao do ato, excluindo o dia do comego e incluindo o do vencimento,
prorrogando-se até o primeiro dia util se o vencimento cair em feriado ou em dia em que nao haja expediente no
Cismepar.

Art. 149. Nos casos omissos ¢ lacunas de dispositivos desta instrucao serao aplicadas a Lei n® 14.133/2021 e as
normas processuais penais.

Art. 150. Todos os tramites dos processos licitatorios, procedimentos auxiliares, instrumentos contratuais deverao
ser realizados de forma eletronica, devendo os documentos que necessitar tramitar fora do sistema, ser anexados
na plataforma SEL

Art. 151. Os prazos constantes nesta Instru¢do Normativa serdo contados em dias uteis, salvo disposigdes em
contrario.

Art. 152. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Instru¢do Normativa n® 014, de 27 de outubro de 2023.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Londrina/PR, 28 de marco de 2025.

Onicio de Souza
Presidente - Cismepar

Diego A. Buffalo Gomes
Diretor Executivo - Cismepar

Elaborado por: Revisado por:
Eduardo Terkelli de Souza Dennis Willians S. Nunes
Diretor Administrativo - DA Controlador Interno - UCI

Fabiane Ribeiro de Oliveira
Pregoeira - ULIC

INSTRUCAO NORMATIVA N° 017/2025

Esta Instrucio Normativa regulamenta e
estabelece os fluxos para a rotina e os
procedimentos dos processos de licitacao,
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dispensa e inexigibilidade de licitacio no
ambito do Consércio Intermunicipal de
Saude do Médio Paranapanema
(CISMEPAR).

O Presidente do Consoércio Intermunicipal de Satde do Médio Paranapanema — Cismepar, no uso de suas
atribui¢des legais, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I
Da finalidade e abrangéncia

Art.1° Fica estabelecido fluxo para os processos licitatdrios, dispensas e inexigibilidades de licitagdo no ambito
do Cismepar, com o objetivo de direcionar e uniformizar a rotina e procedimentos, garantir a clareza e
compreensdo dos empregados envolvidos, aumentar a eficiéncia e eficacia dos processos.

Art.2° O disposto nesta Instru¢do Normativa abrange todas as Diretorias e Unidades do Cismepar.

Secao 11
Da base legal

Art. 3° A presente Instru¢cado Normativa tem como fundamento as seguintes disposicoes legais:

I—Lei Federal n® 14.133/2021;
IT — Instru¢do Normativa n® 014/2023.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° Os procedimentos, as rotinas e a elaboracdo de documentos previstos nos fluxos desta Instru¢do deverdo
ser executados em conformidade com o disposto na Lei Federal n® 14.133, de 2021, na Instru¢do Normativa do
Cismepar n° 014/2023, bem como nos fluxos anexos a este instrumento.

Art. 5° Os processos e solicitagdes de contratacdo deverdo ser encaminhados a Diretoria Administrativa com, no
minimo, 03 (trés) meses de antecedéncia em relagdo a data prevista para a publicacao do edital, em conformidade
com o Plano Anual de Contratacdo e o fluxo estabelecido no Anexo I desta Instru¢do Normativa.
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Art. 6° Nos casos em que o objeto da contratagdo ndo esteja previsto no Plano Anual de Contratagdo, a Unidade
Requisitante deverd observar o mesmo prazo estabelecido no artigo 5° para a apresentagao do processo ou pedido,
considerando o més em que a unidade necessita que o edital seja publicado.

Art. 7° Os modelos de referéncia para elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar ¢ Termo de Referéncia estdo
disponiveis no Processo SEI 81.001406/2023-51.

Art. 8° Os prazos constantes nos anexos desta Instrucao Normativa serdo contados em dias uteis.
Art. 9° Integram esta Instru¢do Normativa os Anexos I, I, III[, IV e V.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Instru¢do Normativa n® 008, de 05 de novembro de 2021.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Londrina/PR, 28 de margo de 2025.
Onicio de Souza

Presidente - Cismepar

Diego A. Buffalo Gomes
Diretor Executivo - Cismepar

Elaborado por: Revisado por:
Eduardo Terkelli de Souza Dennis Willians S. Nunes
Diretor Administrativo - DA Controlador Interno - UCI

Fabiane Ribeiro de Oliveira
Pregoeira - ULIC

ANEXO 1
FLUXO PARA ROTINA E PROCEDIMENTOS DOS PROCESSOS LICITATORIOS DO CISMEPAR

1. A Unidade Requisitante devera formalizar o pedido de contratacdo no sistema administrativo, inserindo o
pedido no SEI, devidamente assinado pelo responsavel pela unidade.
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2. A partir do pedido de contratagdo, a Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar (ETP), conforme o modelo estabelecido pelo CISMEPAR. O documento devera ser assinado pelo
responsavel da unidade.

Observacio 1: A Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboragcdo do Estudo Técnico Preliminar referente
aos seus pedidos de contratagao, devendo, contudo, construir o documento em colaboragdao com profissionais que
possuam conhecimento técnico sobre o objeto da contratagdo, bem como com colaboradores das Unidades da
Diretoria Administrativa (Compras, Licitagdo e Gestao de Contratos).

Observacio 2: O Estudo Técnico Preliminar podera ser dispensado nas situagdes previstas no §2°, artigo 25, da
Instrugdo Normativa n® 014/2023.

3. A Unidade Requisitante encaminhara o processo SEI da contratagcdo a Diretoria Executiva, incluindo o pedido,
o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e a indicagdo dos empregados que atuardo como fiscal e suplente do contrato.

Observagio 3: A funcdo de fiscal de contrato devera ser atribuida ao empregado com conhecimento na area
relacionada ao objeto contratado, preferencialmente a um empregado do setor correspondente ao objeto. O
documento de indicag@o devera conter a ciéncia dos empregados indicados, para garantir o seu conhecimento e
acompanhamento do processo.

4. Se aprovado, a Diretoria Executiva encaminhard o processo, com a devida aprovagdo, a Diretoria
Administrativa. Caso o pedido ndo seja aprovado, a Diretoria Executiva devolvera o processo, acompanhado do
despacho, a Unidade Requisitante.

5. A Diretoria Administrativa realizard a designacdo formal do fiscal responsavel pelo acompanhamento da
execugdo do objeto por meio de "despacho administrativo" e, em seguida, encaminharé o processo a Unidade de
Compras por meio de "andamento do processo".

6. A Unidade de Compras realizaré a pesquisa de precos conforme a normativa vigente no CISMEPAR, no prazo
maximo de 14 (quatorze) dias.

7. Apos a conclusdo da pesquisa de pregos, a Unidade de Compras devera realizar a analise de cotacdo no sistema
administrativo. No momento da inser¢do das pesquisas no sistema, o Ordenador de Compras devera verificar se
o julgamento da licitagdo sera por item ou por lote, conforme indicado no Estudo Técnico Preliminar (ETP), a
fim de aplicar os critérios correspondentes na tela de cotacao do sistema.

8. Nos casos em que o valor do item cotado ultrapasse 80 mil reais e o objeto seja divisivel, a Unidade de Compras
deverd proceder com a divisdo, no sistema eletronico, da cota de 25% para participacdo exclusiva de
Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP), conforme a legislagao vigente.
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Observacio 4: Todos os documentos relativos a pesquisa de precos e a andlise de cotagdo realizada no sistema
administrativo deverao ser inseridos no SEI em formato PDF e assinados pelo Ordenador de Compras por meio
do “atesto de veracidade”.

9. Concluida a fase de pesquisa de precos, a Unidade de Compras encaminhara o processo a Unidade Contabil,
por meio de "despacho administrativo", solicitando a verificacdo da dotagao orcamentaria disponivel para o
objeto pretendido.

10. A Unidade Contabil informara a dotacdo orcamentaria em documento devidamente assinado e devolvera o
processo a Unidade de Compras no prazo maximo de 02 (dois) dias.

Observagio 5: As rubricas informadas deverao ser apresentadas em formato que possibilite sua reproducdo em
outros documentos (Termo de Referéncia/Edital).

11. Recebida a dotagdao or¢amentaria, a Unidade de Compras informara a Unidade Requisitante, por meio de
"andamento do processo", para que seja elaborada o Termo de Referéncia.

12. A Unidade Requisitante serd responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia, conforme o modelo
estabelecido pelo CISMEPAR, em colaboragdao com profissionais que possuam conhecimento técnico sobre o
objeto, bem como com colaboradores das Unidades da Diretoria Administrativa.

13. Apos a finalizacdo do Termo de Referéncia, o documento devera ser devidamente assinado pelo responsavel
da Unidade Requisitante do objeto e encaminhado a Diretoria Executiva para aprovagao.

14. A Diretoria Executiva realizara a aprovagdo do Termo de Referéncia por meio de "despacho administrativo"
e encaminhard o processo a Diretoria Administrativa. Caso o TR ndo seja aprovado, o processo devera ser
devolvido a Unidade Requisitante.

15. A Diretoria Administrativa, por meio de "despacho administrativo", realizara a designagcdo do empregado
publico responsavel pela condugdo do certame e encaminhara o processo & Unidade de Licitagao.

16. A Unidade de Licitagdo procederd a autuacdo do processo administrativo por meio de "despacho
administrativo". Caso haja apontamentos referentes aos documentos constantes no processo, a Unidade de
Licitag¢ao devolvera o processo a Diretoria Administrativa por meio de "despacho administrativo".

17. A Unidade de Licitagdo elaborara a minuta do edital conforme o modelo do CISMEPAR e encaminhara o
processo a Procuradoria Juridica, por meio de "despacho administrativo", solicitando parecer juridico no prazo
maximo de 02 (dois) dias ap6s a autuagdo do processo administrativo.
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18. A Procuradoria Juridica emitird o parecer por meio de "despacho administrativo" ou em formato PDF,
devidamente assinado, e devolvera o processo a Unidade de Licitagdo no prazo maximo de 03 (trés) dias.

19. Com o parecer favoravel, a Unidade de Licitacdo confeccionara o documento de "autorizacao de abertura do
processo licitatorio" e o disponibilizard para analise e assinatura da Diretoria Executiva. Caso o parecer seja
desfavoravel, o processo sera encaminhado a Diretoria Administrativa para as providéncias cabiveis.

20. Autorizada a abertura do processo pela Diretoria Executiva, a Unidade de Licitagdo elaborard o edital final e
o encaminhard a Diretoria Executiva para analise e assinatura, no prazo maximo de 03 (trés) dias.

21. Com o edital assinado pela Diretoria Executiva, a Unidade de Licitagao procederd a publicagdo da licitacao,
conforme as formas previstas em lei, e dard continuidade a todos os tramites da fase externa do processo, em
conformidade com a legislagdo vigente.

22. Os eventuais esclarecimentos ao edital serdo fornecidos pela Unidade de Licitacdo, com o auxilio da Unidade
Requisitante sempre que envolverem aspectos técnicos do objeto.

23. As impugnagdes ao edital serdo analisadas pela Unidade de Licitagdo, com o auxilio da Unidade Requisitante
sempre que necessario, sendo o instrumento convocatorio retificado sempre que constatada a necessidade,
conforme a legislacdo vigente.

24 Quando constatadas situagdes que exijam a anulacdo ou revogacao do edital, conforme a legislagdo, a Unidade
de Licitagdo encaminhard o processo, com os devidos apontamentos e sugestdes, a Diretoria Executiva para
decisdo final, devendo o processo ser devolvido a Unidade de Licitagdo para publicagdo da decisao.

25. Caso haja recurso contra os atos do pregoeiro ou agente de contratacdo, e este mantenha sua posi¢ao, a
Unidade de Licitacdo encaminhard o processo a Diretoria Executiva para analise e subsidio da decisdo do
presidente. A Diretoria Executiva deverd encaminhar o processo ao presidente para decisdo final, e, apds a
conclusdo da decisdo, o processo serd devolvido a Unidade de Licitagdo para publicagdo do resultado e adogao
das providéncias cabiveis.

26. Concluida a fase externa do certame, a Unidade de Licitagdo encaminhara o processo a Procuradoria Juridica,
solicitando parecer final, por meio de "despacho administrativo".

27. A Procuradoria Juridica emitird o parecer final por meio de "despacho administrativo" ou em formato PDF
devidamente assinado, e devolvera o processo a Unidade de Licitagdo no prazo maximo de 03 (trés) dias.

28. A Unidade de Licitagdo elaborard o Termo de Homologagdo do processo e o encaminhard para andlise e
assinatura da Diretoria Executiva e do Presidente.
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29. Uma vez homologado o processo, a Unidade de Licitacdo procederd com a publicacdo do resultado final do
certame.

30. Concluidas as etapas do processo licitatério, a Unidade de Licitagdo encaminhara o processo a Unidade de
2

Gestao, Contratos e Convénios, por meio de "andamento do processo", informando sobre a conclusdo do certame

para as providéncias relativas as atas de registro de pregos e/ou contratos.

31. Caso a licitagdo seja declarada deserta ou fracassada, total ou parcialmente, a Unidade de Licitagdo devera
encaminhar o processo a Unidade Requisitante para as providéncias cabiveis e a Diretoria Administrativa para
conhecimento.

ANEXO IT
FLUXO PARA ROTINA E PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS DE DISPENSA DE LICITACAO

1. O pedido de compra ou contratagdo devera ser inserido no SEI, em formato PDF ou por meio de “despacho
administrativo” com o atestado de veracidade, devidamente assinado, pela Unidade Requisitante. O pedido
devera ser acompanhado da justificativa da dispensa, com a devida indicacdo do dispositivo legal aplicavel,
conforme a Lei Federal n® 14.133/21.

2. Com base no pedido de contratacdo, a Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), conforme o modelo estabelecido pelo CISMEPAR, sendo o documento devidamente
assinado pelo responsavel da unidade.

Observacio 1: A Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
referente aos seus pedidos de contratacdo. No entanto, o documento devera ser desenvolvido em conjunto com
colaboradores que possuam conhecimento técnico sobre o objeto, assim como com colaboradores das Unidades
da Diretoria Administrativa (Compras, Licitacao e Gestdo de Contratos).

Observacio 2: O Estudo Técnico Preliminar podera ser dispensado nas hipoteses previstas no §3°, do artigo 25,
da Instru¢cdo Normativa n° 014/2023.

3. A Unidade Requisitante encaminhara o processo SEI da contratacdo a Diretoria Executiva, contendo o pedido,
a justificativa, o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e a indicagdo dos empregados que serdo designados como
fiscal e suplente.

Observaciao 3: A fungao de fiscal de contrato devera ser atribuida a empregado que possua conhecimento na area
relacionada ao objeto contratado, preferencialmente a um empregado do setor correspondente ao objeto. O
documento de indicagdo deverd conter a ciéncia dos empregados indicados, para garantir que estejam cientes €
possam acompanhar o andamento do processo.
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4. Se aprovado, a Diretoria Executiva encaminhard o processo com a devida aprovagdo a Diretoria
Administrativa. Caso o pedido ndo seja aprovado, a Diretoria Executiva devolvera o processo, juntamente com o
despacho, a Unidade Requisitante.

5. A Diretoria Administrativa procederd com a designacdo formal do fiscal responsavel pelo acompanhamento
da execuc¢ao do objeto, por meio de "despacho administrativo", € encaminhara o processo a Unidade de Compras
através de "andamento do processo".

6. A Unidade de Compras realizara a pesquisa para estimativa do valor do objeto e procederd com o lancamento
e a analise de cotagdo no sistema administrativo, no prazo maximo de 14 (quatorze) dias.

Observagio 4: Nos casos em que ndo for possivel estimar o valor do objeto conforme estabelecido no artigo 23
da Lei Federal n°® 14.133/2021, devera ser observado o §4° do referido artigo.

Observacio 5. Para as dispensas de licitagao enquadradas na hipodtese do artigo 75, inciso III, da Lei 14.133/21
(licitagdes desertas ou fracassadas), ndo sera realizada nova pesquisa de precos.

Observacio 6: Todos os documentos relacionados a pesquisa de precos e a analise de cotacdes realizadas no
sistema administrativo deverdo ser inseridos no SEI em formato PDF, devidamente assinados pelo ordenador de
compras, por meio de "atesto de veracidade".

7. Concluida a fase de pesquisa de precos, a Unidade de Compras encaminhara o processo a Unidade Contabil,
por meio de "despacho administrativo", solicitando a dotagdo orgamentaria para o objeto pretendido.

8. A Unidade Contabil informara a dotagao orcamentaria em documento devidamente assinado e devolvera o
processo a Unidade de Compras no prazo de até 01 (um) dia.

Observagio 7: As rubricas informadas deverdo ser apresentadas em formato que possibilite sua reproducido em
outros documentos (Termo de Referéncia/Edital).

9. Recebida a dotagdo orgamentdria, a Unidade de Compras informara a Unidade Requisitante, por meio de
"andamento do processo", para elaboragdo do Termo de Referéncia, no prazo de 01 (um) dia.

10. A Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia, conforme o modelo
estabelecido pelo CISMEPAR, em conjunto com colaboradores que detenham conhecimento da parte técnica do
objeto bem como colaboradores das Unidades da Diretoria Administrativa (Compras/Licitacao/Gestao de
Contratos).

11. Apos a finalizacdo do Termo de Referéncia, o documento devera ser devidamente assinado pelo responsavel
da Unidade Requisitante do objeto e encaminhado a Diretoria Executiva para aprovagao.
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12. A Diretoria Executiva realizara a aprovagao do Termo de Referéncia (TR) por meio de "despacho
administrativo" e encaminhard o processo a Diretoria Administrativa. Caso o TR ndo seja aprovado, o processo
devera ser devolvido a Unidade Requisitante.

13. Para as dispensas de licitacao, especialmente aquelas de baixo valor, conforme os incisos I e II do artigo 75
da Lei n® 14.133/2021, devera ser realizada a divulgacdo, no Didrio Eletronico Oficial, da manifestacdo de
interesse do CISMEPAR em receber propostas adicionais de eventuais interessados, em sitio eletronico oficial,
pelo prazo minimo de 03 (trés) dias Uteis. A proposta mais vantajosa devera ser selecionada. Nesse contexto, a
Diretoria Administrativa encaminharé o processo a Unidade de Compras para a devida divulgacao.

14. Apos a divulgacgdo, caso sejam recebidas propostas adicionais, a Unidade de Compras devera registra-las no
sistema, identificando a proposta mais vantajosa. Em seguida, devera solicitar os documentos minimos para
habilitacdo da empresa vencedora, conforme estabelecido no Termo de Referéncia, fixando o prazo para
apresentacao desses documentos de até 02 (dois) dias.

15. Caso a empresa detentora da melhor proposta ndo cumpra os requisitos de habilitacao, a Unidade de Compras
devera proceder com a exclusdo, devidamente justificada no processo, e convocar a segunda melhor proposta, e
assim sucessivamente, até que seja atendido o requisito de habilitagao.

Observacao 7: Nas demais hipoteses de dispensa de licitacdo, que nao envolvem o caso de baixo valor, a fase de
divulgacao de interesse para obtencao de propostas adicionais podera ser dispensada, a critério da Administragao.

16. Concluida a fase de habilitagdo, a Unidade de Compras encaminhara o processo a Unidade de Licitagao para
as providéncias subsequentes.

17. A Unidade de Licitagdo procedera com a autuagdo do processo administrativo por meio de "despacho
administrativo" e anexard aos autos a comprovagao da consulta prévia a relagdo de empresas impedidas de licitar
ou contratar com a Administracdo Federal e Estadual.

Observacio 8: Caso sejam identificados apontamentos referentes aos documentos constantes do processo, a
Unidade de Licitagdo encaminhard o processo a Diretoria Administrativa por meio de "despacho administrativo"
para as providéncias necessarias.

18. A Unidade de Licitagdo, com base nos documentos apresentados, elaborara o relatdrio da Dispensa, o qual
devera incluir a razao da escolha do contratado e a justificativa do preco. O relatério sera entdo encaminhado a
Diretoria Executiva para andlise e assinatura no prazo de até 03 (trés) dias.

19. Apds a assinatura do relatorio, a Unidade de Licitagdo encaminhara o processo a Procuradoria Juridica, por
meio de "despacho administrativo", solicitando parecer no prazo de até 03 (trés) dias.
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Observaciao 9: Nos casos em que o objeto envolver a formalizacdo de instrumento contratual, a minuta do
contrato também sera encaminhada a Procuradoria Juridica para emissao de parecer.

20. A Procuradoria Juridica emitira o parecer por meio de "despacho administrativo" ou em formato PDF,
devidamente assinado, e devolvera o processo a Unidade de Licitacdo no prazo maximo de 03 (trés) dias.

21. Com o parecer favoravel, a Unidade de Licitagdo elaborard o documento de "autorizacdo da dispensa de
licitagao" e o encaminhara para andlise e assinatura da Diretoria Executiva e do Presidente no prazo de até 01
(um) dia.

Observacio 10: Caso o parecer seja desfavoravel, o processo sera encaminhado a Diretoria Administrativa para
as providéncias cabiveis.

22. Autorizada a dispensa de licitacdo, a Unidade de Licitacdo procedera com a publicagdo do ato conforme
estabelecido.

23. Realizada a publica¢ao, a Unidade de Licitacdo encaminhara o processo a Unidade de Gestao de Contratos,
"via andamento do processo", para conhecimento do encerramento do processo e para as providéncias
relacionadas ao contrato e/ou atas de registro de precos.

Observacao 11: Caso o processo contemple a formalizagdo da contratacdo de forma simplificada por "nota de
empenho", tal informacdo devera ser repassada pela Unidade de Licitagdo a Unidade de Gestao de Contratos e

Convénios "via andamento do processo".

ANEXO III
FLUXO PARA ROTINA E PROCEDIMENTOS DOS PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO

1. O pedido de compra ou contratagdo devera ser inserido no SEI, em formato PDF ou por meio de “despacho
administrativo” com o atestado de veracidade, devidamente assinado, pela Unidade Requisitante. O pedido
devera ser acompanhado da justificativa da inexigibilidade, com a devida indicacdo do dispositivo legal aplicavel,
conforme a Lei Federal n°® 14.133/21 e dos documentos que comprovem o fato.

Observaciao 1: A comprovacao de inexigibilidade de licitagdo devera ser realizada em conformidade com o
disposto no artigo 74 da Lei Federal n® 14.133/21.

2. Com base no pedido de contratacdo, a Unidade Requisitante serd responsavel pela elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), em conformidade com o modelo estabelecido pelo Cismepar, sendo o documento
assinado pelo responsavel da respectiva unidade.
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Observacao 2: A Unidade Requisitante serd responsavel pela elaboracdo do ETP referente aos seus pedidos de
contratagdo. No entanto, o documento devera ser desenvolvido em colaboragdao com profissionais que possuam
conhecimento técnico sobre o objeto, além de contar com a participacdo de colaboradores das Unidades da
Diretoria Administrativa, incluindo os setores de Compras, Licitacao e Gestao de Contratos.

3. A Unidade Requisitante encaminhara o processo SEI referente a contratacdo a Diretoria Executiva, contendo
o pedido, a justificativa, o ETP e a indicacdo dos empregados designados como fiscal e suplente.

Observagio 3: A funcdo de fiscal de contrato devera ser atribuida a um empregado que possua conhecimento na
area relacionada ao objeto contratado, preferencialmente do setor correspondente ao objeto. O documento de
indicacdo deverd conter a ciéncia dos empregados designados, evidenciando seu conhecimento e
comprometimento com o acompanhamento do processo.

4. Se aprovado, a Diretoria Executiva encaminhard o processo, com a devida aprovagdo, a Diretoria
Administrativa. Caso o pedido ndo seja aprovado, a Diretoria Executiva devolverd o processo a Unidade
Requisitante, acompanhando-o com o despacho pertinente.

5. A Diretoria Administrativa realizard a designacao formal do fiscal responsavel pelo acompanhamento da
execucdo do objeto, por meio de “despacho administrativo”, e encaminhara o processo a Unidade de Compras,
através do “andamento do processo”.

6. A Unidade de Compras realizara a pesquisa para estimativa do valor do objeto e procedera com o langamento
e analise de cotagdo no sistema administrativo no prazo de até 14 (quatorze) dias.

Observacio 4: Nos casos em que nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no artigo 23
da Lei Federal 14.133 de 2021, devera ser observado o paragrafo 4° do referido artigo.

Observacao 5: Todos os documentos referentes a pesquisa de precos e a analise de cotagdes realizadas no sistema
administrativo deverao ser inseridos no SEI em formato PDF, devidamente assinados pelo ordenador de compras,
por meio de “atesto de veracidade™.

7. Concluida a fase de pesquisa de precos, a Unidade de Compras encaminhara o processo a Unidade Contébil,
por meio de “despacho administrativo™, solicitando a dotagdo or¢amentaria necessaria para o objeto pretendido.

8. A Unidade Contabil informard a dotacdo or¢amentaria por meio de documento devidamente assinado e
devolvera o processo a Unidade de Compras no prazo maximo de 01 (um) dia.

Observacio 6: As rubricas informadas deverdo ser apresentadas em formato que possibilite sua reprodugdo em
outros documentos (Termo de Referéncia/Edital).
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9. Recebida a dotagdo orgamentaria, a Unidade de Compras informara a Unidade Requisitante, por meio de
"andamento do processo", para que proceda com a elaboragdo do Termo de Referéncia.

10. A Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboracao do Termo de Referéncia (TR), seguindo o modelo
estabelecido pelo CISMEPAR, em conjunto com colaboradores que detenham conhecimento da parte técnica do
objeto bem como colaboradores das Unidades da Diretoria Administrativa.

11. Apos a finalizagdao do Termo de Referéncia, o documento devera ser devidamente assinado pelo responsavel
da Unidade Requisitante e encaminhado a Diretoria Executiva para aprovagao.

12. A Diretoria Executiva realizara a aprovacao do TR por meio de "despacho administrativo" e encaminhara o
processo a Unidade de Licitagdo. Caso o TR ndo seja aprovado, o processo sera devolvido a Unidade Requisitante
para as devidas corre¢des ou providéncias.

13. A Unidade de Licitacdo procedera a autuacao do processo administrativo por meio de despacho
administrativo, promovendo as diligéncias necessdrias a verificagdo do cumprimento dos requisitos minimos de
habilitacdo pela empresa contratada, em conformidade com as disposi¢cdes do Termo de Referéncia e com a
documentagdo apresentada para fundamentag¢do da inexigibilidade. Ademais, deverdo ser anexadas a consulta
prévia de impedidos de licitar, emitida pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR), e a certidao
negativa de licitantes inidoneos, no prazo maximo de trés dias.

Observacio 7: Caso sejam identificados apontamentos quanto a documentagdo constante no processo, a Unidade
de Licitacdo remeterd o feito a Diretoria Administrativa por meio de despacho administrativo.

14. Concluida a fase de habilitacao, a Unidade de Licitagdo elaborara o Relatorio de Inexigibilidade, o qual devera
conter, além das demais informacdes pertinentes, a razao da escolha do contratado e a justificativa do preco. Em
seguida, o referido relatdrio sera encaminhado a Diretoria Executiva para analise e assinatura.

15. Apos a assinatura do relatério, a Unidade de Licitagdo encaminhara o processo a Procuradoria Juridica, por
meio de despacho administrativo, para emissdo de parecer.

Observacao 8: Nos casos que o objeto contemplar a formalizacdo de instrumento contratual, a minuta do contrato
também sera enviada para emissao de parecer juridico.

16. A Procuradoria Juridica emitird parecer por meio de despacho administrativo ou em documento salvo em
formato PDF, devidamente assinado, e devolvera o processo a Unidade de Licitagdo no prazo maximo de 3 (trés)
dias.
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17. Com parecer favoravel, a Unidade de Licitagdo elaborara o documento de "Autorizagdo da Inexigibilidade de
Licita¢ao" e o encaminhard para analise e assinatura da Diretoria Executiva e do Presidente, no prazo maximo de
um dia.

Observacio 9: Caso o parecer seja desfavoravel, o processo sera remetido 8 UGA para adogao das providéncias
cabiveis.

18. Autorizada a Inexigibilidade de Licita¢do, a Unidade de Licitacdo procedera a publicagdo do respectivo ato.

19. Apds a publicagdo, a Unidade de Licitagdo encaminhara o processo @ Unidade de Gestdo de Contratos, por
meio de andamento processual, para ciéncia do encerramento do processo € adogao das providéncias relativas ao
contrato e/ou as atas de registro de pregos.

Observacio 10: Caso o processo preveja a formalizacao da contratagao de forma simplificada, por meio de Nota
de Empenho, a Unidade de Licitacdo deverd comunicar essa informa¢do a Unidade de Gestdo, Contratos e

Convénios por meio de andamento processual.

ANEXO IV
FLUXO PARA ROTINA DOS PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO —

PROCEDIMENTO AUXILIAR DE CREDENCIAMENTO

1. O pedido de compra ou contratagdo devera ser inserido no SEI, em formato PDF ou por meio de “despacho
administrativo” com o atestado de veracidade, devidamente assinado, pela Unidade Requisitante.

2. Com base no pedido de contratacdo, a Unidade Requisitante sera responsavel pela elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), conforme o modelo estabelecido pelo CISMEPAR, devendo o documento ser assinado
pelo responsavel da unidade.

Observacao 1: A Unidade Requisitante serd responsavel pela elaboracdao do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
referente aos seus pedidos de contratagdo. No entanto, o documento devera ser desenvolvido em conjunto com
colaboradores que possuam conhecimento técnico sobre o objeto, bem como com integrantes das Unidades da
Diretoria Administrativa.

3. A Unidade Requisitante encaminhard o processo SEI a Diretoria Executiva com:
a) O pedido de compra/contratagao;
b) ETP contemplando a justificativa da inexigibilidade de licitagdo com o disposto legal que lhe deu base
conforme Lei Federal 14.133/21
¢) A indicagdo dos empregados que serdo fiscal e suplente;
d) Valor estimado da contratagao;
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e) Nos casos de contrata¢des cujo recurso seja oriundo de convénio/contratos, os instrumentos contratuais
também deverao ser inseridos no processo.

Observacio 2: A fun¢do de fiscal de contrato deve ser atribuida a um empregado que possua conhecimento na
area relacionada ao objeto contratado, preferencialmente pertencente ao setor correspondente. O documento de
indicacdo devera conter a ciéncia dos empregados designados, garantindo seu conhecimento e acompanhamento
do processo.

4. Se aprovado, a Diretoria Executiva encaminhard o processo, com a devida aprovagdo, a Diretoria
Administrativa. Caso o pedido ndo seja aprovado, a Diretoria Executiva devolverd o processo a Unidade
Requisitante, acompanhado do respectivo despacho.

5. A Diretoria Administrativa realizard a designacdo formal do fiscal responsavel pelo acompanhamento da
execugdo do objeto por meio de despacho administrativo e, em seguida, encaminhard o processo a Unidade de
Compras, via andamento processual.

6. A Unidade de Compras procedera com o langamento do valor no sistema administrativo e a analise de cotagao,
encaminhando o processo a Diretoria Contabil-Financeira, por meio de despacho administrativo, para solicitagdo
da dotacao orcamentaria.

7. A Diretoria Contabil Financeira informara a dotacdo or¢amentaria em documento devidamente assinado e
devolvera o processo a Unidade de Compras.

Observagio 3: As rubricas informadas deverdo ser apresentadas em formato que possibilite sua reproducdo em
outros documentos (Termo de Referéncia/Edital).

8. Recebida a dotacdo orcamentaria, a Unidade de Compras comunicara a Unidade Requisitante, por meio de
andamento processual, para a elaboragdao do Termo de Referéncia.

9. A Unidade Requisitante ficara responsavel pela elaboracao do Termo de Referéncia (TR), conforme modelo
do Cismepar, em conjunto com colaboradores que detenham conhecimento da parte técnica do objeto bem como
colaboradores das Unidades da Diretoria Administrativa.

10. Concluido o Termo de Referéncia, este devera ser devidamente assinado pelo responsavel da Unidade
Requisitante e encaminhado a Diretoria Executiva para aprovagao.

11. A Diretoria Executiva realizara a aprovacdo do TR por meio de despacho administrativo e encaminharé o
processo a Unidade de Licitagao. Caso o TR nao seja aprovado, o processo sera devolvido a Unidade
Requisitante para as devidas adequagdes.
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12. A Unidade de Licitacdo fard a autuacéo do processo administrativo através de “despacho administrativo™.

Observacio 4: Caso sejam identificados apontamentos em relagdo aos documentos constantes no processo, a
Unidade de Licitagcdo devolvera o processo a Diretoria Administrativa, por meio de despacho administrativo, para
as devidas corregoes.

13. A Unidade de Licitagdo, com fundamento no modelo padronizado do Cismepar, procedera a elaboragdo da
minuta do edital e, em seguida, remetera o processo a Procuradoria Juridica, por meio de despacho administrativo,
para analise e emissdo de parecer juridico.

14. A Procuradoria Juridica emitirad o parecer por meio de "despacho administrativo" ou em formato PDF,
devidamente assinado, e devolvera o processo a Unidade de Licitagdo no prazo maximo de 03 (trés) dias.

15. Obtido parecer juridico favoravel, a Unidade de Licitagdo confeccionard o documento de "Autorizagdo de
Abertura do Processo" e o submetera a andlise e assinatura da Diretoria Executiva. Na hipotese de parecer
desfavoravel, o processo sera encaminhado a Diretoria Administrativa para adogdo das providéncias cabiveis.

16. Autorizada a abertura do processo pela Diretoria Executiva, a Unidade de Licitagdo confeccionara a versao
final do edital e a submetera a referida Diretoria para analise e assinatura.

17. Com o edital devidamente assinado pela Diretoria Executiva, a Unidade de Licitagdo procedera a sua
publicagdo, em conformidade com a legislacdo vigente.

18. Os eventuais esclarecimentos referentes ao edital serdo prestados pela Unidade de Licitagdo, que podera
solicitar o auxilio da Unidade Requisitante sempre que entender necessario.

19. As impugnagdes ao edital serdo analisadas pela Unidade de Licitagdo, com o auxilio da Unidade Requisitante
sempre que necessario, devendo o instrumento convocatorio ser retificado, quando constatada a necessidade, em
conformidade com a legislagdo vigente.

20. Quando verificadas situagdes que ensejem a anulagdo ou revogacdo do edital, nos termos da legislagao
vigente, a Unidade de Licitacdo encaminhara o processo, com os devidos apontamentos e sugestdes, a Diretoria
Executiva para decisdo final. Apds a deliberacdo, o processo devera ser devolvido a Unidade de Licitagdo para a
devida publicagdo da decisao.

21. Na hipdtese de interposicao de recurso contra os atos da Comissao de Contratagdo, caso esta mantenha sua
posi¢do, a Unidade de Licitacdo encaminhard o processo a Diretoria Executiva para anélise e subsidio da decisdo
do Presidente. A Diretoria Executiva, por sua vez, deverad remeter o processo ao Presidente para deliberagao final.
Concluida a decisdo, o processo devera ser devolvido a Unidade de Licitacdo para a publicagdo do resultado e
adogdo das providéncias cabiveis.
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ATOS DO PODER EXECUTIVO

22. Aberto o prazo para o envio do requerimento ¢ da documentacao necessaria para o credenciamento, nos
termos previstos no edital, a Unidade de Licitagdo procederd ao recebimento, andlise e registro do
credenciamento, conforme as seguintes etapas:

a) Recebimento e analise do requerimento e documentos de habilitagao:

b) Manifestacdo da CPL sobre a habilitagao;

c¢) Envio para anélise juridica;

d) Publicagdo do resultado da habitagdo e declaragdo de credenciamento;

e) Prazo legal para eventuais de recurso da habilitacao e declaracdo do credenciamento;

f) Encaminhamento do credenciado a Unidade de Gestao de Contratos para formaliza¢do da contratacao;
g) Formalizagao do instrumento contratual;

h) Informacao da vigéncia do contrato a Unidade Responsavel para inicio da presta¢do do servigo.

ANEXO V
ORIENTACAO PARA ABERTURA DOS PROCESSOS NO SEI:

1. ABERTURA DE PROCESSO DE CONTRATACAOQ/LICITACAO:

a) Unidade Requisitante abre SEI - CISMEPAR: Solicitacdo de Aquisicao de Materiais e Servigos

b) No campo de especificagdo devera ser indicado o objeto de forma sucinta e clara.

c) Neste processo deverd conter todos os documentos referentes a fase interna e externa da licitacdo ou
dispensa/inexigibilidade de licitacao.

2. ABERTURA DE PROCESSO DE CONTRATO OU ATA DE REGISTRO DE PRECOS

a) Devera ser relacionado ao processo de contratagao/licitagao

b) Unidade de Gestao de Contratos abre SEI - CISMEPAR: Gestao contratual

¢) No campo de especificagao devera ser colocado: contrato administrativo ou ata de registro de precos e demais
informagdes necessarias para identificacao.

d) Neste processo devera conter o contrato/ata e todos os seus aditivos e apostilamentos.

3. ABERTURA DE PROCESSO DE SOLICITACAO DE DESPESA:

a) Devera ser relacionado ao processo do contrato/ata

b) Unidade Requisitante abre SEI - CISMEPAR: Gestao contratual

c¢) No campo de especificacdo, devera ser indicada: "Solicitacdo de despesa do Contrato Administrativo n®
ou "Ata de Registro de Pregos n® _ ".

d) Neste processo devera conter todos os documentos referentes a solicitagdo de despesa e pagamentos
(Solicitagao de despesa, NAD, empenho, relatorios quando for o caso, termos de recebimento, notas, liquidagao
da despesa).

"

4. ABERTURA DE PROCESSO DE GESTAO CONTRATUAL
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a) Devera ser relacionado ao processo do contrato/ata

b) Unidade Gestao de contratos abre SEI - CISMEPAR: Gestao contratual

c¢) No campo de especificacdo, devera ser indicada: "Gestao contratual do Contrato Administrativon® " ou "Ata
de Registro de Precos n® _ ".

d) Neste processo devera conter todos os documentos referentes a gestdo e fiscalizagdo do contrato/ata (atas de

reunides, ocorréncias, relatorios de fiscalizacao, notificacdes).

5. ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DE SANCOES DE FORNECEDOR:

a) Devera ser relacionado ao processo do contrato/ata

b) Unidade Gestao de contratos abre SEI - CISMEPAR: Gestao contratual

¢) No campo de especificacdo, devera ser indicado: "PAF referente ao Contrato Administrativo n® " ou "Ata
de Registro de Precos n® _ ".

d) Neste processo devera conter todos os documentos referentes ao processo administrativo de fornecedor.

6. Conforme disposto na Lei n° 14.133/2021, o fiscal de contratos deve registrar, em documento proprio, todas
as ocorréncias relacionadas a execu¢ao contratual, adotando as medidas necessarias para a regularizagdao de
eventuais faltas ou defeitos identificados. Nesse sentido, recomenda-se que o fiscal abra um processo no SEI
vinculado ao SEI - CISMEPAR: Gestao Contratual, a fim de formalizar e inserir suas anotagoes de fiscalizacao.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 018/2025

Esta Instrucido Normativa dispde sobre as
rotinas e os procedimentos a serem adotados
na gestao e fiscalizacdo dos contratos, atas de
registro de precos e documentos congéneres,
firmados no ambito do CISMEPAR.

O Presidente do Consoércio Intermunicipal de Satide do Médio Paranapanema — Cismepar, no uso de suas
atribui¢des legais, RESOLVE.:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I
Da finalidade e abrangéncia

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa disciplina os procedimentos aplicaveis a gestao e fiscalizacao de contratos, atas
de registro de precos e documentos equivalentes formalizados no ambito do Cismepar, com o objetivo de
padronizar os processos, subsidiar os agentes de fiscalizagdo e assegurar o cumprimento das disposigoes
estabelecidas nos instrumentos contratuais.
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