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INSTRUCAQ NORMATIVA N° 001, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2023.

Estipula as normas e
procedimentos para as
contratacdes, firmadas pela
Administragdo Publica Indireta
(Consorcios) e da  outras
providéncias.

O Secretario Executivo do Consorcio Intermunicipal de Seguranca Publica da
Baixada Fluminense, no uso de suas atribui¢des que lhe confere o inciso VII do art. 40
do estatuto assinado em 07 de outubro de 2019,

Considerando as determinacdes constantes da Lei Complementar n° 101 de 4
de maio de 2000, que estabelecem requisitos na gestdo dos recursos publicos, bem como
a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece novas normas gerais de
licitagdes e contratagdo para as Administragdes Publica Direta, autdrquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ¢ demais
entidades,

Considerando a imperiosa necessidade de serem estabelecidos mecanismos de
controle e fiscalizagdo das contratagdes, liquidagdo e pagamentos, de modo a garantir o
adequado cumprimento dos instrumentos celebrados,

Resolve:
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A aquisi¢do de bens, de consumo ou permanentes, a realizacdo de
obras e servicos de engenharia, as contratagdes de demais servicos, o Sistema de
Registro de Pregos, as autorizagdes de fornecimento ¢ ordem de inicio de execucdo de
obra ou servigo, o empenho, liquidacdo e o pagamento de despesas, as alteracdes
contratuais € dos procedimentos auxiliares das licitagdes no Ambito da Administracio
Publica Indireta do Consoércio Intermunicipal de Seguranca Publica da Baixada
Fluminense — CISPBAF, obedecerdo ao disposto nesta Instrugio Normativa

Art. 2° Para os efeitos desta Instrugdo Normativa sdo adotadas defini¢des que
constardo no Anexo L.
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Art. 3°  Os procedimentos dispostos no art. 1° desta Instru¢do Normativa
deverdo ser propostos formalmente através de processo administrativo devidamente
autuado, com solicitagdo assinada pelo Responsivel do Departamento requisitante e
autorizado pelo Secretario Executivo.

CAPITULO II
DOS AGENTES DE CONTRATACAO

Art. 4° Aos Agentes de Contratacio serfo incumbidas a condugdo dos
procedimentos licitatorios, observadas as disposi¢des dos arts. 7° ao 10° da Lei Federal
n° 14.133, de 2021.

§ 1° Cabera ao Agente de Contratagdo, além dos procedimentos auxiliares a
que se refere a Lei Federal N° 14.133, de 2021, a verificacdo da instrugdo dos processos
de contratagio de forma direta ou indireta.

§ 2° Em licitagdo na modalidade Pregdo, o Agente de Contratagio responsavel
pela condugdo do certame serd designado Pregoeiro(a).

Art. 52 O Consorcio podera elaborar Plano de Contratagdes Anual, com o
objetivo de racionalizar as contratagdes sob sua competéncia.

CAPITULO 11T
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secao I
Do Estudo Técnico Preliminar

Art. 6° O Estudo Técnico Preliminar sera elaborado em conformidade com a
Instru¢do Normativa que regula a matéria.

Secio II
Do Catalogo Eletronico de Padroniza¢io de Compras

Art. 77 O Consorcio adota os Catalogos de Materiais (CATMAT) e de
Servigos (CATSER), do Sistema Integrado de Administracio de Servigos Gerais -
SIASG, do Governo Federal, ou o que vier a substitui-los, como catélogo eletrénico de

padroniza¢do de compras, para os fins previstos nos arts. 19 e 80 da Lei Federal N°
14.133, de 2021.

Art. 8°  Os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas do Consércio
deverdo ser de qualidade comum, ndo superior & necessaria para cumprir as finalidades
as quais se destinam.
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Paragrafo tnico. Na especificacdo de itens de consumo, o Consércio buscara a
escolha do produto que, atendendo de forma satisfatéria 3 demanda a que se propoe,
apresente o melhor preco.

Secéo IIT
Do Termo de Referéncia/Projeto Basico

Art.9° O Termo de Referéncia/Projeto Basico serd elaborado em
conformidade com a Instrugdo Normativa que regula a matéria.

CAPITULO IV
DAS AQUISICOES E CONTRATACOES
Secio I

Aquisi¢do de Bens Permanentes ou de Consumo, Contrataciio de Servicos e
Contratag¢io de Obras ou Servigos de Engenharia, Compra, Alienagio e Locacao
de Iméveis

Art. 10. Os processos administrativos iniciados pelo solicitante para Aquisicao
de Bens Permanentes ou de Consumo, Contratagio de Servicos e Contratacao de Obras

ou Servigos de Engenharia, Compra, Alienagdo e Loca¢do de Iméveis, observario as
seguintes instrugdes:

I - Termo de Abertura, consistindo este na capa gerada pelo Sistema de
Tramitagdo Interna de Processos Administrativos, devendo conter no campo
"observagdo" a descrigao do bem a ser adquirido, sem indicagio de marca;

IT - Estudo Técnico Preliminar, de acordo com o Capitulo III, Secdo I, art. 6°
desta Instru¢do Normativa;

III - Termo de Referéncia/Projeto basico, de acordo com o Capitulo ITI, Secéo
II1, art. 9° desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo Unico. Sera regulamentado por instrugdo normativa especifica cada
caso elencado no caput deste artigo.

CAPITULO V
DAS MODALIDADES DE LICITACAO
Art. 11. Sdo modalidades de licitagio:
I - pregdo;
IT - concorréncia;
III - concurso;
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IV - leilao;

V - didlogo competitivo.

Paragrafo unico. Fica estabelecida a observancia aos ritos licitatérios em
conformidade com a Lei n° 14.133, de 2021.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO E CONTRATACAO

Secdo I
Da Tramitacio do Processo Administrativo

Art. 12. A Secretaria Executiva, apdés a emissio do Ato de Ciéncia,
encaminharé o processo administrativo (P.A) & Assessoria de Controle Interno que, apos
andlise, emitird relatorio sobre a regularidade da instrugio processual, devendo
encaminhar ao Departamento de origem, para eventuais respostas, consideracgoes,
correcdes, justificativas e ciéncia, devendo posteriormente ser enviado 3 Comissio
Permanente de Licitagdes (CPL), para elaboracdo da minuta de Edital.

Art. 13. A CPL eclaborard a minuta de Edital, em conformidade com o
estabelecido no Termo de Referéncia ou Projeto basico, contendo os regramentos
previstos nesta Instrugdo Normativa ¢ de demais atos que couberem, encaminhando o
P.A. a Assessoria Juridica, com a modalidade de licitagdo a ser utilizada, indicada pelo
Departamento solicitante.

Art. 14. A Assessoria Juridica examinard a minuta de Edital, emitindo parecer
e anexando aos autos a minuta de Contrato, devendo encaminhar o mesmo ao

Departamento de origem, para eventuais respostas, consideragdes, corregoes,
justificativas e ciéncia.

Art. 15. Consecutivamente, o processo deverda ser encaminhado 2
Coordenadoria de Tesouraria, onde sera elaborada nota de reserva orcamentaria, antes
da publicagdo do Edital de Licitacdo, de acordo com pardmetros e diretrizes
estabelecidos por Instrugdo Normativa propria.

Paragrafo tnico. Nos casos de aquisi¢do de bens de consumo ou permanentes
através de Sistema de Registro de Pre¢os (SRP), bem como nos casos de Dispensa e
Inexigibilidade de licitagdo, ndo serd necessaria a emissdo de reserva orgamentaria.

Art. 16. Apos o cumprimento integral do estabelecido nos artigos anteriores, o
processo deverd ser encaminhado & CPL, para consolidagio do edital e depois
encaminhado & Secretaria Executiva para respectiva assinatura e rubrica pelo Ordenador
de Despesas, retornando a CPL, dando inicio a fase externa do certame licitatorio.
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Art. 17. Apds o certame licitatorio, 0 processo administrativo serd enviado
pela CPL ao Secretario Executivo para o cumprimento do estabelecido no art. 71 da Lei
n° 14.133, de 2021.

Art. 18. O 6rgdo solicitante fard publicar no veiculo de imprensa oficial do
municipio sede do Consorcio, o ato de homologacio, encaminhando todos os volumes
do processo administrativo em questdo ao Boletim Oficial.

Art. 19. O Boletim Oficial, apés a publicagdo do ato de homologacio,
encaminhard os autos ao CISPBAF, para insergdo dos dados junto ao SIGFIS do TCE-
RJ.

Art. 20. O departamento solicitante encaminhara o processo a Coordenadoria
de Tesouraria, com autoriza¢do para a emissdo da Nota de Empenho, conforme Anexo
V.

Paragrafo Gnico. Quando da emissio da Autorizagio de Empenho pelo
Ordenador de Despesas, devera ser indicada a inten¢do ou ndo de formalizacdo de

contrato administrativo, observando sempre, no que couber, o disposto no art. 95 da Lei
n° 14.133, de 2021.

Art. 21. Ap6s a emissdo da Nota de Empenho, a Coordenadoria de Tesouraria
encaminhard o processo administrativo a Assessoria Juridica, quando houver indicagdo
de formalizagdo de contrato, ou ao departamento solicitante em ndo havendo a intencéo
ou obrigatoriedade de formaliza¢do do mesmo.

Secdo II

Dos Procedimentos Especiais para os Processos de Dispensa e Inexigibilidade de
Licitacao

Art. 22. Nos processos administrativos iniciados pelo departamento solicitante
com a indicagdo de enquadramento em Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, devem
ser observadas criteriosamente as hipdteses previstas na Lei n° 14.133, de 2021, em
especial os arts. 72 a 75, e devera ser cumprido:

[ - Termo de Abertura, consistindo este na capa gerada pelo Sistema de
Tramitagdo Interna de Processos Administrativos, devendo conter no campo
"observagdo" a descrigdo do bem a ser adquirido;

IT - Estudo Técnico Preliminar, de acordo com o Capitulo III, Secdo I, art.
desta Instrucdo Normativa, se for o caso;

IIT - Termo de Referéncia/Projeto basico, de acordo com o Capitulo III, Secio
111, art. 9° desta Instru¢do Normativa. g
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Pardgrafo tnico. Serd regulamentado por ato normativo especifico cada caso
elencado no caput deste artigo.

Secao IIT

Da Tramitacfio do Processo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacio

Art. 23. Apos o cumprimento dos requisitos descritos na instru¢@o normativa,
o P.A devera ser encaminhado a Assessoria Juridica para emissdo de parecer, devendo
encaminhar 0 mesmo ao departamento de origem, para eventuais respostas,
consideragdes, corregdes, justificativas e ciéncia, e apds deverd ser remetido a
Assessoria de Controle Interno, para emissio de relatorio.

Art. 24. Caso a Assessoria de Controle Interno emita o relatério contendo
ressalvas, 0 processo administrativo serd encaminhado ao departamento de origem, para
eventuais respostas, consideragdes, corre¢des, justificativas e ciéncia, devendo
posteriormente ser remetido a CPL.

Art. 25. Cabera a CPL promover o Ato de Dispensa de Licitacio ou
Declaragao de Inexigibilidade, quando for o caso, devendo, apos, serem devolvidos os
autos ao Departamento de Origem para tomada de ciéncia pelo ordenador de despesas,
formalizada mediante ato de ratificagdo, salientando que ambos os atos devem ser
publicados no Boletim Oficial do Municipio sede do Consércio.

Art. 26. O Boletim Oficial, apds a publicacdo dos atos informados no artigo
anterior, encaminhara os autos ao CISPBAF, para insercdo dos dados junto ao SIGFIS
do TCE-RJ.

Art. 27. O 6rgdo solicitante encaminhard o processo & Coordenadoria de
Tesouraria, com autoriza¢do para a emissdo da Nota de Empenho, conforme Anexo V.

Art. 29. Apoés a emissdo da Nota de Empenho, o P.A. serd encaminhado 2
Assessoria Juridica para a elaboragdo do instrumento contratual, respeitando ditames
dos art. 89 a 95 da Lei n° 14.133, de 2021.

§1° O Termo de Referéncia/Projeto Basico é anexo obrigatério do Contrato.

§2° Compete a Assessoria Juridica a numeragdo sequencial dos instrumentos
contratuais, seguida do ano no qual os termos foram subscritos, e reiniciada a cada
exercicio.

§3° Os Termos Aditivos receberdo numeragdo propria e sequencial, conten
referéncia do instrumento que se altera.

Art. 30. Caberd a Assessoria Juridica a coordenac@o da assinatura do contrato,
bem como o envio do extrato para publicagdo no Boletim Oficial, a publica¢io do
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mesmo no Portal da Transparéncia ¢ a inser¢dio dos dados referentes ao contrato firmado
junto ao SIGFIS do TCE-RJ.

Art. 31. Os contratos serdo lavrados em 3 (trés) vias, para o seguinte fim:
I - instru¢@o do processo administrativo;

IT - entrega ao(s) contratado(s) ou participe(s); e

III - arquivamento na Assessoria Juridica

§1° A Assessoria Juridica deverd encaminhar cépia do contrato, em via
digitalizada, por meio eletronico, para:

I - arquivamento na Assessoria de Controle Interno;
II - arquivamento no Boletim Oficial; e
II - arquivamento no departamento contratante ou convenente.

§ 2° Apds o recebimento da via contratual digitalizada, o departamento
contratante ou convenente deverd, imediatamente, providenciar a portaria de
fiscalizagdo e encaminhar a Assessoria Juridica para insercdo de dados no SIGFIS.

Art. 32. Finalizado o processo de contratacdo, assinatura e os demais
procedimentos previstos nos arts. 30 a 32 desta Instrucio Normativa, a Assessoria
Juridica devera encaminhar o processo administrativo ao departamento solicitante.

CAPITULO VIII
DA AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO (AFO)

Art. 33. Apds a emissdo da Nota de Empenho, deverd ser emitida Autorizagio
de Fornecimento (AFO), observando-se o disposto no art. 95 da Lei 14.133, de 2021,
para os casos de aquisi¢do de bens de consumo ou permanentes, conforme modelo no
Anexo V1.

Art. 34. A AFO sera emitida pela Secretaria Municipal ordenadora da despesa,
em numeragdo sequencial para cada ano, salvo nos casos de aquisi¢cdes através de
Sistema de Registros de Pregos (SRP), sendo entregue ao vencedor da licitacdo,
devendo a mesma passar a ser parte integrante do processo administrativo licitatorio,
servindo como documento habil para instru¢do de processo de pagamento;

Paragrafo Unico - tratando-se de aquisi¢do de material permanente, o Gerente
do Contrato apo6s atestar o recebimento dos materiais, devera encaminhar 2
Coordenadoria Administrativa e de Patrimonio, antes da fase de liquidagio e
pagamento, através de processo administrativo devidamente autuado para o tombamento

dos itens, retornando a Coordenadoria de Tesouraria para liquidagio e pagamento.
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CAPITULO IX
DA GERENCIA E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 35. Celebrado o respectivo instrumento contratual, competira a Secretaria
Executiva a imediata designacdo de Gerente ¢ mais 3 (trés) funcionarios e/ou
servidores, sendo 1 (um) fiscal ¢ 2 (dois) suplentes, para atuarem em eventual auséncia
ou impedimentos, que responderdo diretamente pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo do objeto contratado.

§ 1° A designagdo dos Gerentes e dos Fiscais devera ser efetuada por meio de
Portaria da Secretaria Executiva, com a publicacio no Boletim Oficial, contendo nome
completo, cargo e matricula ¢ CPF dos funcionarios e/ou Servidores, bem como os
numeros do contrato, do processo, do CNPJ, dentre outras informagdes necessarias,
devendo a copia do Ato ser parte integrante do processo administrativo licitatério,
servindo como documento hébil para instrugdo de processo de pagamento, devendo a
vacancia de qualquer um destes ser suprida de imediato.

§ 2° Devera ser disponibilizado no site do CISPBAF, copia da Portaria de
designagdo de Fiscais e Gerentes, no prazo de 5 dias tteis ap6s a publicacio do ato.

Art. 36. As responsabilidades atribuidas ao Gerente e ao Fiscal do Contrato
estdo determinadas em Ato Normativo especifico, da qual deverdo ter plena ciéncia
através de declarag@o a ser firmada e incluida no processo originario da contratagao,

sem prejuizo de outras intrinsecas ou dispostas em legislagdo especifica, devendo ser
também observado:

I - responsabilidades atribuidas ao Gerente:

a) o controle de aumento injustificado dos custos para a administragio publica,
de insumos, bens ou servigos;

b) a confecgdo de registros e planilhas, quando for parte da administracdo, de
Insumos, bem ou servigos necessarios ao desempenho de suas fungdes;

¢) a emissdo de pronunciamento fundamentado para a sugestio de alteracdes e
prorrogagoes contratuais;

d) recomendar a aplicagdo de san¢des e/ ou rescisdes a Secretaria Executiva,
apos o devido processo legal;

¢) elaboracdo de relatorio final conclusivo, referente a satisfatoria execucio do
objeto contratado, que devera ser acostado ao processo administrativo de contratacao;

f) recebimento de nota fiscal ¢ demais documentos pertinentes:
II - Responsabilidades atribuidas ao Fiscal:

a) a elaboragdo de relatdrios de fiscalizagdo justificados ¢ fundamentados;
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-b) 0 acompanhamento em campo dos servicos, se couber;

¢) a verificagdo da correta execugdo contratual, de modo a legitimar a
liquidagdo dos pagamentos devidos ao contratado, a fim de orientar as autoridades
competentes acerca da necessidade de serem aplicadas sangdes ou rescisio contratual;

d) a pronta comunica¢do ao Gerente de qualquer irregularidade constatada na
execucdo do instrumento contratual.

Paragrafo unico. O mau desempenho das funcdes e das responsabilidades
inerentes ao Gerente e ao Fiscal sujeita o servidor designado as penalidades previstas na
Lei Federal n® 14.133, de 2021, ¢ demais legislagdes pertinentes, resguardado o direito a
ampla defesa e contraditorio.

Art. 37. Independentemente da acdo do Gerente, todo e qualquer servidor e/ou
funcionério que tiver ciéncia de falhas na execucdo do contrato tem o dever legal de
comunicar a ocorréncia a Autoridade hierarquicamente superior ou ao préprio Gerente.

CAPITULO X
DOS ADITAMENTOS

Sec¢io Unica
Das Alteracoes Contratuais e dos Precos
Subsecio I
Dos Acréscimos, Supressdes, Reajustes, Reequilibrio Contratuais

Art. 38. Para a realizagdo de alteragdes contratuais descritas neste Capitulo, o
Ordenador da Despesa devera instaurar novo processo administrativo, que sera
obrigatoriamente apensado ao da contratacio inicial, observando-se o Ato Normativo
correlato.

Paragrafo unico. Para as alteragdes descritas neste Capitulo serd necessario a
presenga de Parecer da Assessoria Juridica, sobre a legalidade do respectivo aditamento.

Subsecao I1
Dos Acréscimos e Supressoes Contratuais

Art. 39. Quaisquer alteragdes dos contratos firmados para fins de acréscimo ou
supressdo de itens deverdo ser instruidas com os seguintes documentos:
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I - copia do contrato original e de todas as alteracdes, caso esteja em processo
distinto do original;

I — Autorizagdo do ordenador de despesas;

[T - justificativa para a alteragdo pretendida, esclarecendo os motivos
supervenientes que ensejaram a necessidade administrativa, a ser subscrita pela equipe
de fiscalizagdo do contrato e ratificada pelo secretario executivo responsavel pela
contratacio;

IV - planilha de modificagdo dos itens contendo os acréscimos e supressoes,
com a indica¢do dos precos unitarios e quantidades;

V - demonstrativo da vantajosidade técnica e econdmica da alteragdo
pretendida;

VI - demonstrativo analitico de atendimento dos limites legais, nos casos de
alteragdo que importe em aumento ou redu¢io do valor contratado, observada a
impossibilidade de compensacio entre aumentos e reducdes, além da necessidade de
apontamento do impacto de forma individualizada para cada um dos grupos;

VII — copia da Portaria da equipe de fiscalizagdo;

VIII — Comprovagio e atesto de auséncia de aplicagdo de sancdo a contratada,
na forma da Instru¢do Normativa.

Subse¢io IIT
Da Prorrogacio Contratual

Art. 40. Os pedidos de prorrogagdo dos prazos de contratos de Servigos e
fornecimentos continuos deverdo ser instruidos com:

I - copia do contrato original e de todas as alteragdes, caso esteja em processo
distinto do original;

IT — Autorizagdo do ordenador de despesas;

IIT - justificativa para a prorrogagdo pretendida, esclarecendo os motivos que
ensejam a manutencdo da necessidade administrativa, a ser subscrita pela equipe de
fiscalizagdo do contrato e ratificada pela autoridade méaxima do consorcio;

IV - copia da Portaria da equipe de fiscalizacio;

V' -demonstragdo inequivoca de vantajosidade ¢ economicidade dos precos
contratuais praticados;

VI - relatério circunstanciado emitido pela equipe de fiscalizagdo do contrat
administrativo atestando a regularidade da prestacdo do servico ou do fornecimento
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observadas as especificidades dos contratos que envolvem terceirizacdo de
mao-de-obra, quando for o caso;

VII - comprovagdo de manutengio das condigdes e requisitos de habilitagio do
contratado;

VIII - concordancia do contratado;

IX - demonstrativo da compatibilidade orcamentéario-financeira da prorrogacio,
com a demonstra¢do de que existem créditos orcamentarios vinculados a contratacio e
suficientes para suporta-la.

Paragrafo tinico. A gestdo do contrato deverd notificar o contratado para
prorrogar a garantia da execugdo contratual, caso esta tenha sido exigida.

Art. 41. Os contratos por escopo poderiio ter seu prazo de vigéncia prorrogado
quando o objeto ndo for concluido dentro do prazo previsto, caso em que a autoridade
médxima e a gestdo contratual deverdo diligenciar para que seja formalizado termo
aditivo de prorrogagdo previamente a extingdo do prazo contratual, como forma de
assegurar a adequada procedimentalizagdo e a devida publicidade, instruindo o processo
com:

I - copia do contrato original e de todas as alteragdes, caso esteja em processo
distinto do original;

IT - justificativa para a prorrogagdo pretendida, esclarecendo os motivos que
enscjaram a inviabilidade da conclusdo do objeto dentro do prazo originalmente
previsto, a ser subscrita pela fiscalizagdo do contrato e ratificada pelo secretario
executivo;

III - comprovagdo de manutengdo das condigdes e requisitos de habilitacdo do
contratado;

IV — novo cronograma fisico-financeiro;

V — Cronologia, acompanhada de copia do Memorando de inicio e Termo de
paralisagdo, se houver.

Paragrafo tnico. A prorrogacdo devera se dar pelo limite de tempo estritamente
necessario para a conclusio do objeto, que sera definido mediante justificativa
fundamentada da fiscalizagdo contratual acerca da correlagdo do prazo indicado e o
motivo ensejador do impedimento da conclusio.

Subsec¢io IV
Do Reajuste
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Art. 42. Os pedidos de reajustamento em sentido estrito e repactuagdo, além da
documentacdo especifica relativa ao requerimento elencada em Ato Normativo
correlato, deverdo ser instruidos com:

I - analise técnica acerca da corregio do requerimento do contratado, inclusive
quanto aos calculos, a ser realizada pelo responsavel do contrato;

Il - documentagdo comprobatéria da disponibilidade de recursos
orcamentarios;

III - autorizagdo por parte da Secretaria Executiva.

Secao V
Do Reequilibrio Econémico-financeiro

Art. 43. Os contratos administrativos poderdo ser alterados, com as devidas
Justificativas, para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em
caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a
execugdo do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo
objetiva de risco estabelecida no contrato, nos termos descritos na Instru¢do Normativa.

CAPITULO XI
DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 44. As fases de liquidagdo, registro das despesas no sistema apropriado e
de pagamento do compromisso assumido seguirdo as seguintes etapas:

[ - aliquidagdo da despesa somente se perfectibiliza com a entrega dos bens, da
prestagdo dos servigos ou execugdo das obras, segundo as clausulas contratuais e & vista
dos documentos fiscais correspondentes e demais documentos exigidos em contrato ¢
nos regulamentos legais, conforme os Anexos II, Il e IV da presente Instrucao
Normativa;

II - para efeito de pagamento, sera obedecida a ordem cronolégica determinada
em Instru¢do Normativa propria;

I - para o registro da despesa, o Gerente do Contrato devera encaminhar a
Coordenadoria de Tesouraria, por meio de processo especifico devidamente autuado, os
documentos mencionados no inciso I, devidamente atestados pelo fiscal do contré
acompanhados de copia do contrato e seus aditivos (quando for o caso), copia da A
(quando for o caso), copia da Nota de Empenho e planilha atualizada
acompanhamento de saldos contratuais (quando for o caso);
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IV — tratando-se de aquisicdo de material permanente, o Gerente do Contrato

devera observar as disposigdes contidas no paragrafo tnico, art. 34, desta Instrucdo
Normativa;

VI - a Coordenadoria de Tesourara verificara, com base nos incisos I a III, a
instrugdo do processo e procedera com o ordenador da despesa as corregdes necessérias
para o devido trdmite processual, sendo certo que, concluidas as verificagdes de praxe:

a) a Coordenadoria de Tesouraria efetuard o calculo das retencdes (ISSQN,
INSS, IR e demais retengdes) cabiveis;

b) efetuard o registro da despesa em sistema apropriado;
¢) emitird os documentos “Ordem de Pagamento”;
d) emitira os documentos “Exame para Registro da Despesa™;

¢) encaminhard o processo para pagamento; e

CAPITULO XTI -
DAS OBRIGACOES CONTINUADAS

Art. 45. A liquidag@o, o registro e o pagamento das obrigacdes continuadas e
de ftrato sucessivo assumidas pelo CISPBAF serio formalizadas em processo
administrativo Gnico para o ano corrente, dispensada a abertura de novos processos
administrativos de pagamento para o cumprimento de cada parcela, mensalidade, quota
ou medi¢do, desde que iniciado com a observancia integral das fases e documentos
previstos no artigo anterior.

§ 1° Para fins de cumprimento deste artigo, entendem-se como obrigacdes
continuadas e de trato sucessivo as que se refiram aos seguintes pagamentos:

I - servigo da divida;
IT - parcelamentos diversos, inclusive acordos administrativos;

IIT - concessionarios de servigos publicos, tais como luz, agua, gas, telefonia e
congéneres;

IV - aluguéis em geral,

V - acordos celebrados em acordos judiciais;

VI - fornecedores de servigos de informatica e internet;

VII - fornecedores de servigo de manutengio e conservagdo predial;
VIII - pessoal cedido de outro 6rgdo;

IX - subvengdes em geral.
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§2° Entende-se por servico da divida toda e qualquer acréscimo decorrente de
Lei ou cléusula contratual, tais como amortizacio, juros e atualizacdo monetaria.

§3° O rol apresentado no §1° deste artigo ¢ taxativo ¢ o pagamento dos
fornecedores de materiais e servigos em geral ali ndo elencados continuardo obedecendo
a sistematica de liquidagdo, registro ¢ pagamento do artigo anterior.

§4° Excluem-se desta sistematica os fornecedores cuja obrigagdo para com o
CISPBAF envolvam fornecimento de méo de obra, seja de maneira isolada ou ainda que
combinada com qualquer das situagdes previstas no pardgrafo anterior, bem como o

pagamento das verbas destinadas aos suprimentos de fundos e despesas de viagem, que
tem regramento proprio.

Art. 46. Os fornecedores ¢ outras situagdes de pagamento devem apresentar os
documentos contratuais e seus anexos somente na abertura do processo de pagamento
da 1* parcela, quota, mensalidade ou medigdo, salvo aqueles expressamente exigidos por
Lei ou quaisquer outros cuja validade tenha expirado ¢/ ou que se faca obrigatoria a
verificagdo atualizada.

CAPITULO XIII
DO PORTAL NACIONAL DE CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 47. Fica instituido no ambito do CISPBAF a utilizacdo do Portal Nacional
de Contrata¢des Publicas (PNCP).

CAPITULO X1V,
DAS DISPOSICOES/FINAJ

Art. 52. O Secretario Executivo expedird ato normativo necessario a execucao
do disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 53. Esta Instrii¢ao Normativa entra gm vigor/na datd de sua publicacio.

Duque de Caxias/RY, 14 de dezembro d¢ 2023.

/UU\/UM

ADO DOS SANTDS
CUTIVO ™~
ONSORCIO INTERMUNICIPAL DE
SEGURANCA PUBLICA DA BAIXADA — CISPBAF
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ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 13 DE NOVEMBRO DE
2023. y

DEFINICOES

ABNT: Associagio Brasileira de Normas Técnicas;
Administracdoe: 6rgéo ou entidade por meio do qual a Administra¢do Ptblica atua;

N =

3. Administragido Publica: administra¢do direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, inclusive as entidades com personalidade juridica
de direito privado sob controle do poder piblico e as fundagdes por ele instituidas
ou mantidas;

4. AFO: Autorizagao de Fornecimento;

5. Agente de Contratagio: pessoa designada pela autoridade competente, entre
servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
Administragdo Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagio;

6. Agente Publico: individuo que, em virtude de elei¢do, nomeacdo, designacio,
contratagdao ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato,
cargo, emprego ou fungdo em pessoa juridica integrante da Administragdo Publica;

7. Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboracdo do
projeto basico, que deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

7.1. demonstragdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de
demanda do publico-alvo, motivagio técnico econdmico social do empreendimento,
visdo global dos investimentos e definicdes relacionadas ao nivel de Servi¢o
desejado;

7.2. condigdes de solidez, de seguranca e de durabilidade;
7.3. prazo de entrega;

7.4. estética do projeto arquitetdnico, tracado geométrico e/ou projeto da arca
de influéncia, quando cabivel;

7.5. parametros de adequagdo ao interesse publico, de economia na utilizacao,
de facilidade na execugdo, de impacto ambiental e de acessibilidade;

7.6.  proposta de concepgdo da obra ou do servico de engenharia;

1.1. projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepgao
proposta;

7.8. levantamento topografico e cadastral;
7.9. pareceres de sondagem;

7.10. memorial descritivo dos elementos da edificagio, dos componentes
construtivos e dos materiais de construcio, de forma a estabelecer padrdes minimos
para a contratacao;
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