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SECRETARIA DAS CIDADES

AGENCIA DE ASSUNTOS METROPOLITANOS DO PARANA
INSTRUGCAO NORMATIVA N° 03/2025/AMEP

Dispbe sobre o procedimento para pequenas
compras e prestacdo de servicos de pronto
pagamento estabelecido pela Lei n® 14.133/2021 no
ambito da Agéncia de Assuntos Metropolitanos do
Parana — AMEP.

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 lhe
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°
24.273.860-8,

RESOLVE:

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa regulamenta, no ambito da Agéncia de Assuntos
Metropolitanos do Parana — AMEP, o disposto no § 2°, do art. 95, da Lei n® 14.133/2021, para
instituir o contrato verbal para pequenas compras ou prestacdo de servicos de pronto
pagamento.

§ 1° Nos termos do art. 182 da Lei n® 14.133/2021, o valor estabelecido na respectiva
legislacéo sera atualizado em 1° de janeiro de cada ano, pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo Especial (IPCA-E) ou por indice que venha a substitui-lo.

§ 2°, Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos no caput, deverdo
ser observados:

| - 0o somatério do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora;

Il - o somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais
aqueles relativos a contratagbes no mesmo ramo de atividade.

§ 3°. Considera-se ramo de atividade a classe vinculada a bens e servicos registrada pelo
fornecedor durante seu cadastramento no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do
Parana - CAUFPR, vinculada ao Sistema de Catalogo Eletrénico de Materiais e Servigos do
Estado do Parana - e-CAT.

Art. 2°. Para efeitos desta Instru¢cdo Normativa, serdo consideradas como pequenas compras
ou prestacéo de servigcos de pronto pagamento, observado o limite estabelecido no art. 1°, as
despesas que ndo possam subordinar-se ao procedimento ordinario de licitacao, dispensa ou
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inexigibilidade, nas seguintes hipéteses, as quais deverao observar a auséncia de contratacéo
vigente para o objeto:

| — Atividades urgentes, para garantia e manutencgao de servigos publicos e bens, intervencdes
urgentes para seguranca de pessoas e de preservacao do patriménio publico, atividades
subsidiarias, ndo programadas, imprevistas, incluindo materiais e servicos, inadiaveis, desde
que justificada a inviabilidade da realizacdo de procedimento licitatorio, precedidas de
autorizacao;

Il — Taxas de inscricbes em cursos, palestras e eventos que tenham como objeto a
capacitacao, treinamento e aperfeicoamento de pessoa, em atendimento ao interesse publico;

Il = Taxas, tarifas, custas judiciais, extrajudiciais e emolumentos;

IV — Despesas decorrentes de manutencdo emergencial de maquinas e veiculos, assim
considerados 0s casos nos quais nao sera possivel continuar o deslocamento sem o conserto
do defeito ocorrido em transito ou quando se tratar de item de seguranca obrigatorio do
automével ou maquina, danificado em viagem ou em execucdao de trabalhos;

V — Despesas com emplacamento de veiculos utilizados em servigo publico;

VI — Emissdes de Certificados digitais;

VIl — Prestacdes de servigos emergenciais na area do e-Social,

VIII — Prestacao de servicos emergenciais na area de informéatica;

IX — Prestacdo de servicos na parte hidraulica, elétrica, sonorizacdo e manutencdo de
limpezas em geral e ar condicionado;

X — Aguisicao de gas, servicos graficos, confec¢des de carimbos e outros artigos;

XI — Demais despesas de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente
justificadas no préprio documento de despesa (Empenho); e

§ 1°. Vigente contrato ou garantia para o objeto, a Administracéo devera seguir o instrumento
valido.

§ 2°. Consideram-se servicos emergenciais na area do e-Social os decorrentes de urgéncia
de atendimento de situa¢do que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade dos
servicos publicos para a seguranca, saude, emprego e manutencao da dignidade de pessoas,
e somente necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa.
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§ 3°. Consideram-se servigos emergenciais na area da informética as solu¢des que oferecam
assisténcia rapida e eficiente para problemas criticos em equipamentos, redes e sistemas de
informacgédo, garantindo a continuidade dos servicos publicos e a seguranca dos dados,
vedados os de manutencao preventiva e abrangidos pelo planejamento da Administracéo.

§ 4°, As despesas realizadas na forma prevista nesta Instrucao serdo precedidas de empenho
nas suas respectivas rubricas orcamentérias, e 0 pagamento seguird os procedimentos
estabelecidos pela Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 3° O valor para cada procedimento fica limitado & disponibilidade orcamentéaria
decorrente da Lei Orgcamentaria Anual, sem prejuizo da observancia dos procedimentos
previstos para licitagdo ou seu afastamento.

Art. 4°, Fica vedada a compra por mais de uma vez de um mesmo objeto dentro do mesmo
exercicio financeiro, exceto em casos excepcionais, de urgéncia, emergéncia ou totalmente
imprevisiveis no momento da primeira compra.

Art. 5°. Nao sao permitidas despesas sem interesse do executivo ou que evidenciem privilégio
e interesse particular.

Art. 6°. As despesas passiveis de planejamento devem ser submetidas ao procedimento
licitatorio ou de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, dependendo da estimativa de valor
dos bens ou servigos a serem adquiridos.

Art. 7°. O procedimento para as pequenas compras e prestacdo de servicos de pronto
pagamento ocorrera da seguinte forma:

| — Documento de formalizacdo de demanda, com data e assinatura do requisitante e
justificativa da necessidade da compra e do prego, nos termos do art. 23 da Lei n°
14.133/2021;

Il - Justificativa do preco;

\

[l — O requisitante devera apresentar junto a solicitacdo de demanda documentos que

comprovem que o contratado esta:

a) regulamente inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ);

b) regular perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do licitante;
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c) regular com a Seguridade Social e sobre o FGTS, demonstrando cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

d) regular perante a Justica do Trabalho; e
e) cumprindo com o disposto no inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicao Federal.
IV — Com a autorizacéo da autoridade competente.

§ 1°. Com a formalizacé@o do protocolo, os autos deverdo ser remetidos a assessoria técnica
para a elaboracéo do anexo a nota de empenho.

§ 2°. Ficam expressamente proibidas as pequenas compras e contratacdo de prestacao de
servigos de pronto pagamento sem observancia do disposto no caput deste artigo, exceto em
eventuais outras situacdes que a lei admita.

Art. 8°. E necessaria a pesquisa de precos nas hipoteses de pequenas compras, devendo o
agente requisitante fazer uma verificagdo prévia se o preco € compativel com o preco de
mercado, baseando-se em pelo menos trés orgamentos.

§ 1°. Para os fins do caput, o agente requisitante € o chefe do respectivo departamento ou
outro agente designado para este fim.

§ 2°. O responsével pela verificagédo prévia de que trata o caput devera assinar o requerimento
(DFD) em conjunto com o ordenador da despesa.

§ 3°. O servidor publico é responsavel, no exercicio de suas func¢des, por seus atos, podendo
responder civil, penal e administrativamente pelos danos causados a terceiros ou a
administracdo publica, inclusive

Art. 9°. A transferéncia do recurso sera realizada mediante emissdo de Nota de Empenho,
dentro da dotacdo da respectiva unidade orcamentaria, com nome da empresa que fornece
servigo/aquisicdo, o valor por transferéncia financeira bancéria, ou seja, na conta desde que
apresente a nota fiscal com recebimento e autorizagéo.

Art. 10. A realizacao do pronto pagamento demandara a realizacao de posterior prestacao de
contas, a qual seré feita através de processo dirigido ao ordenador de despesa e instruido
com os seguintes elementos:

a) Copia da requisicao/ empenho;

b) Comprovantes originais da despesa (nota fiscal, cupom), emitidos em nome da contratada;
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c) Atestado de que o fornecimento foi recebido ou de que os servicos/aquisicdes foram
prestados e aceitos.

Art. 11. E vedado o fracionamento da despesa, para adequacdo aos limites estabelecidos
nesta Instrucao.

Art. 12. Revoga-se integralmente a Instrucdo Normativa n° 01/2025.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

Curitiba, 7 de julho de 2025.

GILSON DE JESUS DOS SANTOS
Diretor-Presidente AMEP
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