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SECRETARIA DAS CIDADES

AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2025/AMEP

Dispbe sobre o procedimento e fluxo interno dos
processos licitatorios no ambito da Agéncia de Assuntos
Metropolitanos do Parand - AMEP, conforme
estabelecido pela Lei n° 14.133/2021 e pelo Decreto
Estadual n® 10.086/2022.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS - AMEP,
nomeado pelo Decreto n° 44, de 04 de janeiro de 2023, no exercicio das atribuicbes que Ihe
confere o art. 16, incisos | e IV do Regulamento da Coordenacdo da Regido Metropolitana de
Curitiba (Anexo do Decreto n° 698/1995), em atendimento ao contido no protocolo n°
24.300.320-2,

RESOLVE:

CAPITULO |
PROCEDIMENTOS INICIAIS

Art. 1°. A etapa preparatdria do processo de licitagdo é caracterizada pelo planejamento e deve
ser alinhada com o Plano de Contrata¢cdes Anual e as leis de orgamento, assim como deve
abordar todas as consideracgdes técnicas, de mercado e de gestdo que podem influenciar o
processo de contratacdo, incluindo:

| - a justificacdo da necessidade de contratacdo com base em um Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao que explane o interesse publico envolvido;

Il - a definicdo do objeto necessério para atender a demanda, por meio de termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo, conforme aplicavel;

Il - a especificacdo das condicdes de execucdo e pagamento, bem como as garantias
determinadas e oferecidas, e os critérios de aceitacao;

IV - a estimativa de precos, incluindo a composicéo precificada utilizada para calcula-la;
V - a elaboragéo da minuta do edital de licitacéo;

VI - o delineamento de minuta de contrato, quando necessario, que deve ser anexado ao edital
de licitacéo;

VII - a escolha do regime de fornecimento de bens, prestacdo de servigos ou execucao de obras
e servigos de engenharia, levando em consideracdo os potenciais beneficios de escala;

VIII - selecdo da modalidade de licitacao, critério de julgamento, formato de competicdo e
combinacdo eficaz desses parametros para determinar a proposta mais vantajosa para a
Administracédo Publica, considerando todo o ciclo de vida do objeto;

IX - a descricdo detalhada das condi¢Bes do edital, incluindo a justificagdo para exigéncias de
qualificacdo técnica, indicando as partes do objeto com maior relevancia técnica ou valor
significativo, bem como justificativa para critérios de pontuacdo e avaliagdo de propostas
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técnicas em licitagdes com julgamento baseado na melhor técnica ou técnica e preco, além da
eventual explanacdo das regras relacionadas a participacédo de empresas em consorcio;

X - a analise de riscos;

Xl - a motivacao sobre o momento de divulgacao do orcamento da licitacao.

CAPITULO Il i
PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Art. 2°. Inicialmente, o Deparamento demandante definird de forma suscinta e clara o objeto da
potencial contratacdo, com autorizacdo expressa do Diretor, por meio de Despacho via e-
protocolo.

Paradgrafo Unico. Ausente a autorizacdo do Diretor, o processo administrativo sera
motivadamente arquivado.

Art. 3°. Autorizado o prosseguimento no Departamento, o Diretor encaminhara o Documento de
Formalizagdo de Demanda — DFD ao Diretor-Presidente para autorizacdo ou n&o, com a
indicacdo dos membros da Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC), nas contrata¢des de
valor estimado superior a cinco vezes aos limites a que se referem os incisos | e Il do art. 75 da
Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 1°. Nao autorizado o prosseguimento do feito, o processo administrativo sera motivadamente
arquivado.

§ 2° Autorizado o prosseguimento do feito, a equipe encarregada do planejamento sera
designada pelo Diretor-presidente por meio de uma Portaria.

Art. 4°. Com a designacdo da equipe de planejamento, o protocolo serd encaminhado a area
demandante para a elaboracdo dos seguintes documentos e informacdes:

Il - estudo técnico preliminar da contratagéo, termo de referéncia ou projeto basico;
Il - estimativa de precos;
Il — Matriz de risco;

IV — indicacé@o dos servidores membros da Banca Examinadora da Nota Técnica, na hipotese de
Concorréncia Eletrénica com critério de julgamento técnica e preco.

§ 1°. Concluindo o ETP pela inviabilidade da contratacéo ou possibilidade de solug&o diversa, o
processo sera encaminhado ao Diretor da area demandante para ciéncia, com posterior tramite
junto ao Diretor-Presidente.

§ 2°. Com a formalizacdo dos documentos de planejamento da contratacdo (DFD, ETP, TR, MR)
e efetiva solucdo de viabilidade no ETP, o protocolo devera ser encaminhado a Diretoria
Administrativa e Financeira da AMEP.

Secéo |
Do requisito orcamentério e financeiro
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Art. 5°. Autorizado o prosseguimento da licitacdo pelo Diretor-Presidente, o protocolo sera
encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira da AMEP para a estimativa do impacto
orcamentario-financeiro do valor estimado do objeto no exercicio em curso e nos dois
subsequentes, anexando 0s seguintes documentos ao processo:

| — Declaracdo de Adequacao de Despesa;

Il — Quadro de Detalhamento de Acéo, Natureza e Fonte;

IIl — Informacéo da Diretoria Administrativa e Financeira e do Departamento Financeiro.

Art. 6°. Com a juntada da documentacdo de regularidade financeira, o processo administrativo
serd encaminhado ao gabinete do Diretor-Presidente para autorizagdo e juntada da declaracdo
do ordenador de despesa acerca da adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

§ 1°. Nao autorizado o prosseguimento do feito, o processo administrativo serd motivadamente
arquivado.

§ 2°. Autorizado o prosseguimento do feito e juntada a declaracdo do ordenador de despesa, 0
processo administrativo serd encaminhado a assessoria técnica da AMEP para a elaboragéo do
edital de licitag&o.

Secéo Il
Elaboracédo do edital de licitac&o pela assessoria técnica

Art. 7°. A assessoria técnica da AMEP serd responsavel pela andlise interna de regularidade e
juridicidade do feito, assim como pela elaboragdo da minuta do Edital de Licitagdo e anexos,
conforme padronizacao estabelecida pela Procuradoria-Geral do Estado do Parana.

§ 1° Observada a necessidade de complementacdo de informagBes ou motivacao
administrativa, a assessoria poderd retornar 0s autos ao setor demandante para diligéncias.

§ 2° A assessoria, na ocasido da andlise, realizara a juntada dos seguintes documentos
fundamentais:

| — Informagé&o Técnica opinativa;

Il — Minuta do edital de licitacdo e anexos;

Il — Lista de verificacao;

IV — Portaria de nomeagédo dos membros da Banca Examinadora, se for o caso.

Art. 8°. Realizada a analise pela assessoria, 0 processo administrativo serd encaminhado ao
gabinete do Diretor-Presidente, que provindenciara o envio a Procuradoria-Geral do Estado para
a elaboracgéo de Parecer Juridico.

Art. 9°. Com o retorno do protocolo da PGE ao gabinete do Diretor-Presidente, o processo sera
encaminhado a assessoria técnica para verificacdo de eventuais providéncias recomendadas
pela Procuradoria.

§ 1°. Havendo a necessidade de diligéncias, a assessoria tramitara o protocolo ao setor
demandante.

§ 2°. N&o havendo a necessidade de diligéncias complementares, o protocolo sera encaminhado
ao Agente de Contratacdo para a numeragao da minuta de Edital no sistema GMS e no Portal
Nacional de Contrata¢gfes Publicas — PNCP.
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Secéo Il
Registos no portal de Gestao de Materiais e Servi¢os e no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas

Art. 10. O Agente de Contratacdo sera o responsavel por registrar a numeragéo do instrumento
convocatério no GMS e no Portal Nacional de ContratacBes Publicas — PNCP, assim como
finalizar a minuta do Edital e anexos com as informag¢des complementares.

§ 1°. Com a realizacdo da numeracao e registro da licitacdo, assim como a indica¢éo da data de
sessdo de abertura da licitacdo, o Agente de Contratacdo tramitar4d o protocolo a assessoria
técnica para elaboragéo do extrato do edital de licitacao.

§ 2°. Elaborado o extrato, a assessoria técnica tramitara o protocolo ao Departamento Financeiro
para as providéncias de publicacao.

§ 3°. Publicado o extrato do edital, o Chefe do Departamento Financeiro juntard os comprovantes

de publicidade no processo administrativo e encaminhara o protocolo ao Agente de Contratacdo
para a fase externa da licitagéo.

Secéo IV
Do Documento de Formalizagdo da Demanda

Art. 11. O documento de formalizacdo de demanda (DFD) sera elaborado e assinado pela area
demandante da licitagcdo e contera:

| - a descrigdo do objeto;

Il - a justificativa da necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e as
necessidades corporativas da AMEP;

lll - a data estimada para a necessidade do item a ser contratado;

IV - a indicacdo de servidor ou servidores para compor a equipe de planejamento de
contratacdes, quando necessario;

V - outras informacdes necessarias de acordo com o objeto da contratacao.
Art. 12. Apos criar o documento de formalizagdo de demanda (DFD), a ndo ser que seja
dispensado com justificativa no estudo técnico preliminar da contratagdo, o processo de

contratagcao seguira as etapas de preparacao, selecdo de fornecedores e execugao do contrato.

Secéo V
Da Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo

Art. 13. A equipe de planejamento da contratacdo, nomeada por Portaria, apos indicacdo das
areas envolvidas, sera composta por:

| - integrante requisitante;
II - integrante administrativo;
Il - integrante técnico.
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§ 1° Dependendo da natureza do objeto, podera haver a participagéo na equipe de planejamento
da contratagdo de mais de um Departamento da AMEP, para a adequada definicdo do objeto,
competindo & &rea requisitante registrar as areas que participardo da descrigdo do objeto.

§ 2° Os membros da equipe de planejamento da contratagdo devem ter ciéncia expressa da
indicacdo e das suas respectivas atribuicoes antes de serem formalmente designados.

§ 3° A portaria que instituir a equipe de planejamento da contratagdo podera estabelecer prazo
para a conclusdo da etapa de planejamento da contratacéo.

Art. 14. Compete a equipe de planejamento da contratacdo apoiar techicamente o agente de
contratacdo, o pregoeiro, a equipe de apoio e a comissdo de contratagcdo na resposta aos
guestionamentos ou as impugnacdes dos licitantes e na andlise e julgamento das propostas e
dos recursos apresentados pelos licitantes durante a fase de selecdo do fornecedor.

§ 1° Deverao ser mantidos registros histricos no processo administrativo de contratacao, pela
equipe de planejamento da contratacéo, de:

| - fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicacdo e/ou reunido com fornecedores,
comunicacao e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e audiéncia publicas, decisdo de
autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a revisdo dos artefatos do
planejamento da contratagéo;

Il - documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta norma,
pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

§ 2° A equipe de planejamento da contratagdo levara a consideracéo do gestor da unidade, bem
como, se for o caso, a Diretoria Administrativa os assuntos que ultrapassarem suas
competéncias.

Art. 15. A equipe de planejamento da contratacdo sera automaticamente destituida quando da
contratag@o ou do arquivamento do processo.

CAPITULO Il
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 16. O documento que materializa o estudo técnico preliminar da contratacdo devera
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugédo, de modo a permitir a avaliacdo da
viabilidade técnica e econémica da contratacao.

Art. 17. Conforme andlise da pertinéncia a ser realizada pela equipe de planejamento da
contratacdo, podera conter 0s seguintes elementos:

| - descricdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

Il - demonstracdo da previsdo da contratagcdo no plano de contratacées anual, sempre que
elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

Il - requisitos da contratacao detalhando o que é necessario para atender a contratacao;
IV - estimativas das quantidades para a contratacdo, acompanhadas das memdérias de calculo e
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dos documentos que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras
contratacBes, de modo a possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, bem como
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solugéo a contratar;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memorias de célculo e dos documentos que Ihe dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacao;

VIl - descricdo da solugdo como um todo, incluindo exigéncias relacionadas a manutencao e
assisténcia técnica, se aplicavel,

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - providéncias a serem adotadas pela administragdo previamente a celebragdo do contrato,
inclusive quanto a capacitacao para fiscalizacao e gestéo contratual;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes descrevendo possiveis interagdes com outras
contratagoes;

XIl - descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

Xl - posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratacdo para o atendimento da
necessidade a que se destina;

XIV - avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente da AMEP para viabilizar a
execuc¢do contratual, se for o caso;

XV - andlise das atribuicbes das funcdes a serem contratadas em relacao as atribuicdes dos
cargos do quadro de pessoal da AMEP, no caso de contratacdo de servico com regime de
dedicacédo exclusiva de méo de obra.

§ 1° A equipe de planejamento da contratagdo devera conter ao menos 0s elementos previstos
nos incisos |, IV, V, VI, VIII e XIIl do caput deste artigo e, guando ndo contemplar os demais
elementos previstos no referido artigo, apresentar as devidas justificativas.

§ 2°. A unidade técnica requisitante devera analisar e justificar a exigéncia ou ndo de garantia
para o cumprimento das obrigagBes contratuais, considerando a natureza do objeto, o valor
estimado da contratagdo, assim como eventuais riscos envolvidos, devendo tal justificativa ser
fundamentada e registrada nos autos do processo licitatorio.

CAPITULO IV
MATRIZ DE RISCO

Art. 18. A andlise de riscos serd realizada para as contratagdes acima de 5 (cinco) vezes os

valores compreendidos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, e é
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AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA

recomendavel, embora opcional, nos demais casos. Este procedimento inclui o disposto na
Instrucdo Normativa n° 03/2023 — AMEP e o seguinte:

| - identificag@o dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da
Contratacao, da Sele¢édo do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impecam o alcance dos
resultados que atendam as necessidades da contratacao;

Il - avaliacdo dos riscos identificados, consistindo na mensuracao da probabilidade de ocorréncia
e do impacto de cada risco;

Il - definicdo das estratégias para mitigar ou gerenciar os riscos considerados inaceitaveis por
meio da definicdo das acbes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicAo das acdes de
contingéncia para o caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem;

V - definicdo dos responsaveis pelas acbes de tratamento dos riscos e das acdes de
contingéncia.

§ 1° A criacdo de uma matriz de riscos, conforme definida no art. 6°, XXVII, da Lei Federal n°
14.133, de 2021, é requisitada independentemente do valor do contrato, quando a natureza do
ajuste o justificar.

§ 22 A matriz de riscos deverd detalhar a distribuicdo de Onus contratuais e definir as
responsabilidades entre as partes para manter o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

§ 3° Especificamente para obras e servicos de engenharia que adotem regimes de contratacdo
conforme o art. 6°, XXXII ou XXXIII, da Lei Federal n® 14.133, de 2021, a matriz de riscos devera
incluir também:

| - listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato que possam causar
impacto em seu equilibrio econémico-financeiro e previsdo de eventual necessidade de prolacdo
de termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia;

Il - no caso de obrigagfes de resultado, estabelecimento das frag6es do objeto com relagéo as
quais havera liberdade para os contratados inovarem em solu¢gdes metodolégicas ou
tecnolégicas, em termos de modificacdo das solu¢des previamente delineadas no anteprojeto ou
no projeto basico;

Il - no caso de obrigacdes de meio, estabelecimento preciso das fracdes do objeto com relagcéo
as quais ndo haverd liberdade para os contratados inovarem em solu¢cdes metodolégicas ou
tecnoldgicas, devendo haver obrigacdo de aderéncia entre a execugdo e a solucdo predefinida
no anteprojeto ou no projeto basico, consideradas as caracteristicas do regime de execucdo no
caso de obras e servi¢os de engenharia.

CAPITULO V
TERMO DE REFERENCIA E DO PROJETO BASICO

Art. 19. O termo de referéncia (TR) contera, no minimo, as seguintes informacdes:
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| - definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

Il - fundamentacao da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando néo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que
nao contiverem informacdes sigilosas;

Il - descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
IV - requisitos da contratagéo;

V - modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicho de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

VII - critérios de medicéo e de pagamento;
VIII - forma e critérios de selecéo do fornecedor;

IX - estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos prec¢os unitarios referenciais, das
memorias de célculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para
a obtencdo dos precos e para 0s respectivos calculos, que devem constar de documento
separado e classificado;

X - adequagédo orgamentaria;

XI| - especificacdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletrdnico de padronizacao,
observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

Xl - indicacao dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisoério e
definitivo, quando for o caso;

Xl - especificacdo da garantia exigida e das condigfes de manutengdo e assisténcia técnica,
guando for o caso;

X1V - avaliacao da necessidade de inserir como obrigacédo do contratado a execucao de logistica
reversa;

XV - formas, condi¢des e prazos de pagamento, bem como o critério de reajuste, quando for o
caso.

Art. 20. O projeto basico (PB) contera as seguintes informacdes:

| - levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e
analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios
para execucao da solucao escolhida;

Il - solugBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasido da elaboracdo do projeto executivo e da realizacdo das obras e montagem, a
necessidade de reformulacfes ou variantes quanto a qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente
definidos;
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Il - identificag@o dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como das suas especificacdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranca executiva na utilizacdo do objeto, para os fins a que se destina,
considerados os riscos e 0s perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
eXecucao;

IV - informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de instala¢des
provisorias e de condi¢Bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execucao;

V - subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendidos a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;

VI - orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatorio exclusivamente para os regimes de execugao
previstos nos incisos I, 11, 11, IV e VII do caput do art. 46 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

8§ 1° O conteudo dos itens |, IV e V do caput deste artigo poderdo, justificadamente, ser
dispensados a critério do responsavel técnico pela elaboragéo do PB.

§ 2° Na elaboragédo do PB, inclusive quanto ao conteudo, observar-se-a ainda o disposto no
Decreto Estadual n°® 10.086/2022.

Art. 21. O termo de referéncia ou projeto basico sera assinado:

| - nos casos de planejamento da contratacdo feito pela &area requisitante, pelo servidor
responsavel por sua elaboracéo e pelo gestor da area requisitante; ou

Il - nos casos de planejamento da contratacdo feito por equipe de planejamento da contratacéo,
por esta zelando pelas atribuices e prerrogativas profissionais de seus membros.

§ 1° E possivel a contratacdo de consultor ou técnico, justificadamente, no sentido de auxiliar nas
solucdes da confeccao do termo de referéncia ou do projeto basico.

§ 3° O termo de referéncia ou o projeto basico, regra geral, devera ser aprovado pelo Diretor-
Presidente, considerando a possibilidade de delegacdo ao Diretor de Departamento no momento
da autorizacdo da contratacéo.

CAPITULO VI
PESQUISA DE PRECOS

Art. 22. A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo de um ou mais dos seguintes
parametros:

| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana ou média do item
correspondente no painel para consulta de precos ou no banco de precos disponiveis no Portal
Nacional de Contratacbes Publicas (PNCP), no GMS, ou demais bancos de precos, desde que
devidamente justificados;

Il - estimativa preliminar do montante da contratacédo, calculada com referéncia aos contratos em
vigor na AMEP;

lll - contratacdes similares feitas pela Administracdo Publica, em execucdo ou concluidas no

AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA — AMEP
Palacio das Araucérias — Rua Jacy Loureiro de Campos, s/n — 1° andar — Centro Civico — CEP 80.530-140 — Curitiba — Parana
(41) 3320 6900 | www.amep.pr.gov.br

)

Assinatura Avancgada realizada por: Alan Jose de Oliveira Teixeira (XXX.268.789-XX) em 10/07/2025 16:43. Inserido ao protocolo 24.300.320-2 por: Alan Jose de Oliveira
Teixeira em: 10/07/2025 16:43. Demais assinaturas na folha 32a. A autenticidade deste documento pode ser validada no endereco:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: a921629ee95bafd3ef6feed447f328cf6.




<z =
i (.)‘ uC rJ_\
4 s U
PARANA® (-5
" (=28

- ) GOVERNO DO ESTADO (AN .
AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA \( y ._;/

SECRETARIA DAS CIDADES N pa 0%

periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de
registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos correspondente;

IV - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletrbnicos especializados ou de
dominio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso;

V - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacao formal de cotagéo;
VI - Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas ou programa Nota Parana.

§ 1° Os parametros previstos nos incisos do caput deste artigo poderdo ser adotados de forma
combinada, sempre que possivel, devendo ser justificada pela unidade requisitante 0 ndo uso
combinado.

§ 2° No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de pregos sera a média ou mediana
dos precos obtidos, salvo justificativa que indique a necessidade de adocao de outro critério.

§ 3° Devera ser observado o intervalo temporal maximo de 180 (cento e oitenta) dias corridos
entre a data da realizacdo da pesquisa de preco se a instauragdo do procedimento licitatorio e,
caso seja ultrapassado o referido intervalo temporal maximo, as cotac6es deverdo ser
atualizadas por indice especifico referente a solugdo de mercado.

§ 4° A atualizacdo que trata o § 3°, devidamente justificada e inexistindo alteracéo significativa
do preco da solugdo no mercado, dar-se-a pela aplicagdo de indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA/IBGE, ou, em se tratando de itens setoriais especificos, o melhor
indice daquele setor devidamente justificado.

§ 5° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variagdo entre os valores apresentados.

§ 6° Nao serdo admitidas pesquisas de precos obtidas em sitios de leildo ou de intermediacao de
vendas.

§ 7° Caso seja adotada a técnica or¢camentaria listada no inciso V do caput deste artigo, o
responsavel pela pesquisa de precos devera adotar, de forma motivada, metodologia
matematica para afericdo e exclusao de cotacdo que esteja fora dos parametros adotados pelo
mercado.

§ 8° Ao realizar a pesquisa de precos, é essencial levar em conta os valores registrados em
repositérios publicos de dados, informacdes técnicas, quantidades de produtos ou servigos,
prazos e termos de pagamento, encargos fiscais e taxas pertinentes, garantias e assisténcia pos-
venda, condi¢cbes de pagamento e transporte, sempre considerando a possibilidade de economia
por meio de volumes maiores e as particularidades do local onde o servi¢co sera executado.

§ 9° As pesquisas de precos podem ser realizadas pela internet, por meio de sistemas
informatizados, e-mail, correspondéncia, publicacbes especializadas, telefone, entre outros
métodos devendo documentar as informacdes relacionadas ao método de pesquisa utilizado,
incluindo:

| - no caso de pesquisa on-line, deve-se incluir uma copia da pagina pesquisada, contendo o link
acessado, dia e hora do acesso, com detalhes sobre o fornecedor ou prestador de servicgos,
preco, descricdo do item ou servico e data da pesquisa, além de informacdes sobre o servidor
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publico responséavel pela pesquisa de precos, sendo proibido o uso de pre¢os promocionais,
descontos condicionais ou acréscimos devido a parcelamento;

Il - em outros métodos de cotagdo, é necessario registrar o CNPJ, endereco, telefone, data e
nome do responsavel pela cotacdo, além de informacdes sobre o servidor publico responséavel
pela pesquisa de precos;

Il - as referéncias de preco devem ser analisadas para garantir uma compatibilidade efetiva
entre os itens pesquisados e as descricdes dos itens a serem contratados;

IV - em casos excepcionais e devidamente justificados, deverdo ser registrados os motivos que
justificam a utilizacdo do telefone como meio de pesquisa, recomendando-se que, sempre que
possivel, o responsavel pela pesquisa solicite a empresa fornecedora a documentacao que
corrobore as informagfes prestadas durante a consulta telefénica, a fim de garantir maior
seguranca e transparéncia no processo;

V - caso a documentacéo solicitada do inciso IV ndo seja obtida perante o fornecedor, a consulta
telefbnica podera ser registrada e documentada quanto a descricdo do produto ou servico,
preco, data e hora da consulta, niumero de telefone e identificacio da empresa e do
representante que forneceu o orcamento, bem como informagBes sobre o servidor publico
responsavel pela pesquisa de precos.

Art. 23. O resultado da pesquisa de pregos deve ser documentado e conter, no minimo:

| - descrigdo do objeto da contratagéo;

Il - identificacdo da pessoa ou equipe responsavel pela pesquisa;

Il - lista das fontes consultadas;

IV - série de precos coletados;

V - método utilizado para a determinacéo do valor estimado;

VI - justificativa para a metodologia escolhida;

VIl - memoriais dos célculos do valor estimado e dos documentos que embasaram a pesquisa.
Art. 24. Para obras e servicos de engenharia, o valor estimado, acrescido do percentual de
Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, sera
definido por meio da utilizagdo de parametros na seguinte ordem:

| - composi¢do de custos unitarios menores ou iguais & mediana do item correspondente do
Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servicos e obras de infraestrutura de
transportes, ou do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices de Construgéo Civil (Sinapi),
para as demais obras e servi¢os de engenharia;

Il - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletrbnicos especializados ou de

dominio amplo, desde que contenham a data e a hora de acesso;

Il - contratag®es similares feitas pela Administracéo Publica, em execucao ou concluidas no
periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, observado o indice de atualizagéo
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de precos correspondente;

IV - tabelas regionais oficiais para servigos e obras e servicos de engenharia;
V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas decorrentes de contratagdes publicas
similares.

§ 1° Subsidiariamente e desde que devidamente motivada a inviabilidade da utilizacdo das
técnicas listadas nos incisos do caput deste artigo, ser4 possivel a consulta ao mercado,
devendo-se ainda comprovar o contato e a tentativa de coleta de, ao menos, 3 (trés) referéncias
junto a fornecedores da regido em que a obra sera elaborada.

§ 2° Os precos coletados segundo o § 1° deste artigo devem ser analisados de forma critica, em
especial quando houver grande variagcdo entre os valores apresentados, devendo-se adotar
técnica matematica motivada para afericdo e exclusdo de cotacdo que esteja fora dos
parametros adotados pelo mercado.

§ 3° Devera ser observado o intervalo temporal maximo de 180 (cento e oitenta) dias corridos
entre a data das cotagdes e a instauracéo do procedimento licitatorio e, caso seja ultrapassado o
referido intervalo temporal maximo, as cotacdes deverdo ser atualizadas.

§ 4° A atualizacéo de que trata o § 3°, devidamente justificada e inexistindo alteracéo significativa
do preco da solugdo no mercado, dar-se-a pela aplicacdo de indice de Precos da Construgéo
Civil (INCC-M) ou, em se tratando de itens setoriais especificos, o0 melhor indice daquele setor
devidamente justificado.

§ 5° No processo de licitagdo para contratar obras e servicos de engenharia sob os regimes de
contratacdo integrada ou semi-integrada, o céalculo do valor estimado da contratacdo seguira as
diretrizes estabelecidas na forma deste artigo, podendo ou ndo incluir uma parte destinada a
compensacao de riscos.

§ 6° A aplicacdo de métodos simplificados ou baseados em parametros, bem como avaliagcbes
aproximadas com base em contrata¢cdes semelhantes, devera ser reservada para as partes do
projeto que nao estejam suficientemente detalhadas no anteprojeto.

8 7° No caso previsto no § 5° deste artigo, os licitantes ou contratados serdo obrigados a incluir em
seus orcamentos, pelo menos, o mesmo nivel de detalhamento presente no orcamento resumido
mencionado no referido paragrafo.

Art. 25. Em circunstancias excepcionais, é permitida a pesquisa de precos com menos de trés
referéncias, nos casos de consultas a contratacdes publicas semelhantes ou diretamente ao
mercado, desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovada pela
Diretoria Administrativa.

) CAPITULO VI )
AGENTE DE CONTRATACAO, PREGOEIRO, EQUIPE DE APOIO E COMISSAO DE
CONTRATACAO

Art. 26. A equipe de planejamento da contratacdo, assim como o agente de contratacdo, o
pregoeiro, a comissao de contratacéo, a equipe de apoio, o fiscal, o gestor contratual, o controle
interno e a assessoria técnica serdo servidores publicos da AMEP, designados pelo Diretor-
Presidente.

Art. 27. O agente de contratacdo, inclusive o pregoeiro, € a pessoa designada pela autoridade
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competente para tomar decisdes, monitorar o progresso da licitagdo, promover o processo
licitatério e desempenhar quaisquer outras tarefas requeridas para a boa progressao do certame
até sua homologacéo, e possui as seguintes atribuicdes:
| - organizar e conduzir as atividades da equipe de apoio;

Il - receber, analisar e decidir as impugnacdes e os requerimentos de esclarecimentos ao edital e
Seus anexos;

[l - inaugurar e conduzir a sessao publica da licitacao;
IV - receber e avaliar as identificacbes e efetuar ao credenciamento dos participantes;

V - receber e analisar a manifestacdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade quanto as
condi¢cbes de habilitagdo;

VI - assegurar a adequacao da proposta aos critérios delineados no edital;

VIl - supervisionar a sessao publica e o envio de lances e propostas;

VIII - avaliar e julgar as condi¢des de habilitacéo;

IX - conduzir a etapa competitiva de apresentagéo dos lances e propostas;

X - sanear erros ou falhas que ndo modifiguem a esséncia das propostas, dos documentos
comprobatorios de habilitacdo e sua validade legal e, se necessario, desclassificar licitantes em

razao de vicios insanaveis;

Xl - admitir recursos, apreciar sua admissibilidade e, caso nado altere o veredito da decisao,
encaminha-los a autoridade competente;

XIl - classificar os proponentes, apos a finalizagédo dos lances;

X1l - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua admissibilidade;

XIV - apontar o vencedor do certame licitatério;

XV - dialogar diretamente com o proponente para alcancar uma oferta mais favoravel;
XVI - redigir, conjuntamente com a equipe de apoio, a ata da sessao licitatéria;

XVII - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para contratacio
direta;

XVIII - remeter o processo de licitacdo, adequadamente instruido, ap6s seu encerramento, a
autoridade competente para a homologacéo e adjudicacéo;

XIX - propor a autoridade competente a revogacédo ou a anulacao da licitacao;

XX - recomendar a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para
apuracao de responsabilidade;

XXI - reconsiderar seus atos diante da interposi¢c&o de recurso ou pedido de reconsideracgdo, ou
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encaminhar para decisdo da autoridade competente;
XXII - elaborar a ata de sesséo publica.

Art. 28. A equipe de apoio e a comissao de contratacdo deverdo ser integradas por servidores
da AMEP.

§ 1° A equipe de apoio e a comissdo de contratacdo poderdo solicitar manifestacdo técnica da
assessoria, a fim de subsidiar sua decisao.

§ 2° A comissao de contratacdo e a equipe de apoio deverdo ser formadas por, no minimo, 3
(trés) membros, sendo presididas por um servidor efetivo dos quadros permanentes da AMEP, o
gual tera, no que couber, as atribuicbes do agente de contratacao e/ou pregoeiro.

§ 3° Os referidos membros responderdo solidariamente por todos os atos praticados, ressalvado
o integrante que expressar posi¢do individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisdo.

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

Curitiba, 10 de julho de 2025.

GILSON DE JESUS DOS SANTOS
Diretor-Presidente AMEP
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