INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2019 DE MARCO DE 2019.

Estabelece normas quanto ao andamento e
processamento de solicitagdo para aquisicdo ou
contratagdo de obras, reformas, servicos de ordem
gerais, especializados, bens e materiais necessarios
ao funcionamento do Conselho, abertura de
processos licitatorios ou de contratagio direta, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE
IMOVEIS DA 8* REGIAO - DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais que sdo conferidas pelo art. 17, IX da Lei Federal n® 6.530/78, o art.
16, XIII do Decreto n° §1.871/78 e art. 6° do Regimento Interno deste Regional.

CONSIDERANDO que o Conselho Regional de Corretores de Iméveis (CRECI), a
teor da Lei n° 6.530/78 que o instituiu, e da decisdo proferida na ADI 1717/DF pelo
Supremo Tribunal Federal (STF), constitui autarquia federal dotada de personalidade
juridica de direito publico;

CONSIDERANDO que o CRECI/DF, por ser autarquia publica do ambito federal,
submete-se a Lei 8.666/93 quanto as suas aquisi¢des e contratagdes de insumos e
Servigos;

CONSIDERANDO que a Lei 10.520/2002 instituiu o Pregdo como forma de licitagao;

CONSIDERANDO o Decreto n® 5.450/2005, que regulamenta o pregio na forma
eletronica. e que subordina todos os orgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal a referida forma de licitagdo;

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo e existéncia de procedimentos
padrdes, com o escopo de organizagdo interna, controles internos, aplicacdo dos
principios basilares da administragio:

CONSIDERANDO a deliberag@o da Diretoria do Conselho Regional de Corretores de
Imoveis da 8° Regido — Distrito Federal (CRECI/DF);

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer formalidades e procedimentos necessarios para adequagdo dos

processos de contratagfio e aquisig¢io de insumos e servigos para o CRECI/DF.

Art. 2°. A presente instru¢do normativa possui validade interna, de observéncia pela
estrutura funcional do CRECI/DF, devendo, pois, todos os funcionarios, servidores,
empregados, do quadro efetivo ou livre provimento, inclusive Agentes Politicos,
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membros da diretoria, observarem os procedimentos e etapas nesta lineados.
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Paragrafo dnico — Submetem-se a esta Instru¢do Normativa todos os que podem
participar do processo de aquisi¢do e/ou contratagio, na qualidade de demandante ou de
setor técnico ou responsavel por andlise e emissdo de parecer.

Art. 3°. Para fins desta Instru¢io Normativa, considera-se:

[ — Setor requerente ou demandante — o setor que requer a contratacdo,
aquisi¢do de bens, servigos e/ou obras;

II — Setor técnico — o setor responsavel pela descrigdo do objeto da contratagdo
e/ou aquisi¢do, que, com as informagdes constantes no requerimento inicial,
elaborara o termo de referéncia ou projeto basico;

I1I — Termo de referéncia ou projeto basico — instrumento descritivo do objeto
da contratacio e/ou aquisigdo, contendo os elementos quantitativos e
qualitativos, as condigdes necessarias para contratagdo ¢/ou aquisi¢do;

IV — Cotagdo — pesquisa de mercado para fixagdo de valor estimado da
licitagdo;

V — Ordenador de despesa — autoridade competente para permitir a contratagdo
e liberar receitas;

VI — Autoridade competente — agente que possui competéncia para determinar
a abertura da licitagdo, designar comissdes, pregoeiros, decidir recursos contra
decisdo de pregoeiro e comissdo, homologar o resultado da licitagdo, ratificar
despesa, celebrar contratos.

DA FASE INICIAL
Da Requisi¢iio de Insumos e/ou Servigos

Art. 4°. O Setor Requerente deverd, ante a necessidade de demanda do préprio setor,
encaminhar oficio & Superintendéncia, justificando e motivando a referida solicitagdo.

§1° - Qualquer setor do CRECI/DF, inclusive membros da Diretoria, podera formalizar
solicitagdo para contratagdo e aquisi¢do de bens e servigos.

§2° - O pedido devera ser claro, objetivo e devidamente fundamento com as razdes do
pedido, sendo o caso, 0 quantitativo do objeto, os motivos da necessidade, e todos os
elementos ensejadores do requerimento.

Art. 5°. A Superintendéncia, quando do recebimento da solicitagdo, verificara a
pertinéncia e conveniéncia do atendimento da solicitagdo, inclusive, podendo incluir, no

referido requerimento, a necessidade e demanda de outros setores, por compreender ser
necessario a eficiéncia dos servigos prestados pelo CRECI/DF.

Paragrafo tinico — A andlise da Superintendéncia ¢ de ciéncia e de anuéncia, uma vez
que compreenda nio ser pertinente ou necessario as atividades do setor requerente ou do
préprio Conselho, podera negar a solicitago, sem dar qualquer
pleito.




Art. 6°. Tendo a Superintendéncia se manifestado no sentido da possibilidade do
requerimento, remetera a solicitagdo ao Setor Técnico, o qual dependera da natureza do
pedido:

I — Setor de Patrimonio e Material — quando se tratar de aquisi¢do de bens,
produtos e servigos gerais, ndo necessitando de descrigdo técnica, cientifica ou
deveras especifica;

IT — Setor de Recursos Humanos — quando se tratar de aquisi¢éo e contratagdes
para aperfeicoamento, capacitagdo e treinamento do quadro de pessoal, com
melhor utilizagdo dos Recursos Humanos do CRECI/DF;

III — Setor de Tecnologia da Informagdo — quando se tratar de aquisi¢des e
contratagdes de insumos de equipamentos de informatica, sistemas de sofiware,
certificagbes, treinamentos de utilizagdo de sistemas, que necessitem de
descrigdo detalhada e técnica.

§ 1° - O Setor Técnico serd o responsavel pela elaboracdo do termo de referéncia ou
projeto basico, o qual contera todas as informagdes e especificidades para cotagdo do
preco e elaboragdo da proposta, podendo requerer informagdes ao setor demandante,
sempre que necessario e oportuno.

§ 2° - A confecgdo do termo de referéncia ou do projeto basico variara de acordo com o
objeto da contratagio e/ou aquisi¢@o, de modo que o Setor Técnico, para tanto, podera
provocar outros setores, inclusive Setor Juridico, Contdbil, dentre outros, para
elabora¢iio coesa e completa do instrumento, podendo, ainda, haver contratagdo de
Profissional para isto - a depender do caso.

Da Cotagio de Precos

Art. 7°. Com a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o processo
seguira para realizagdo da cotagdo de preco de mercado junto ao Setor de Compras e
Licitacdo.

§1° - A cota¢do de pregos deve ser realizada de acordo com os critérios objetivos e
qualitativos previstos no termo de referéncia ou projeto basico.

§ 2°- A cotagdo de pregos devera conter, no minimo, trés or¢amentos de mercado, e,
ainda, se possivel, a busca no Painel de Pregos, sitio que o governo disponibiliza para
pesquisa.

§ 3° - O processo devera ser instruido com planilha de precos, clara e de facil analise e
entendimento, contendo as cotagdes de pregos, discriminados item por item, fornecedor
por fornecedor, e Painel de Pregos, especificando, pois, o valor estimado da dotag@o
orcamentaria. )




Art. 8°. Uma vez que o Setor de Compras e Licitacdo tenha obtido o valor estimado da
contratac#o e a indicagdo do valor da dota¢do or¢camentaria necessaria, devera encaminhar
o processo a Tesouraria, para verificagdo de recursos e receitas.

Art. 9°. O Diretor Tesoureiro, ciente do valor da contratagdo ou da aquisigéo, informara
a existéncia de Receita/Recursos bem como a rubrica da despesa, e, observando-se a
satisfagdo dos requisitos administrativos realizara reserva de receita conforme cotagio,
liberando o prosseguimento do feito.

§1°- O Diretor Tesoureiro, na qualidade de ordenador de despesas, verificando a auséncia
de recursos destinados a referida despesa, podera remanejar recursos para referida rubrica,
a fim de liberar valores para dotagdo orgamentaria.

§2° - O Diretor Tesoureiro, caso ndo realize o remanejamento de recursos, inviabilizara o
processo de aquisi¢fio e/ou contratacio, pondo termo ao processo.

Da Aprovagio e Autorizacio da Aquisi¢ao/Contratacio

Art. 10. O processo devidamente instruido com requerimento, termo de referéncia ou
projeto basico, cotagdo de pregos e havendo recursos para aquisigdo/contratacdo, serd
direcionado a Autoridade Competente para autorizar a contratacdo ou abertura do
processo de licitagdo.

Art. 11. O despacho da Autoridade Competente determinara:
[ — A abertura do processo licitatorio, com autuagio e numeragio das paginas;
IT — Designag@o de Comiss#o de Licitagdo e/ou Pregoeiro;

III — Autorizagdo e ratificagdo da despesa, quando se tratar de contratagio direta
em razdo do valor.

Paragrafo tinico — Quando a contratagfo direta for em razdo do valor, o processo sera
encaminhado a Presidéncia (Autoridade Competente) para ratificagdo da despesa e
autorizaglo da contratagdo, ndo havendo, pois, necessidade de publicacido do extrato do
contrato.

DA CONTRATACAO DIRETA EM RAZAO DO VALOR
Dispensa de Licitagio

Art. 12. O CRECI/DF podera dispensar licitagdo em razdo do valor da
contratagdo/aquisi¢do, nos termos do art. 24, I, Il da Lei 8.666/93.

Paragrafo unico — O processo de dispensa de licitagdo ¢ simplificado, devendo-se
observar os ditames legais, sob pena de nulidade do feito.

Art. 13. As dispensas de licitagdo deverdo ser, em preferéncia, para congratagdo de
empresa de pequeno porte ou microempresas, em razdo do beneficio de fomfénto.
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Art. 14. Para contratagdo direta em razdo do valor devera observar as condi¢Oes de
habilitagdo  juridica, qualificagdo técnica, qualificagio econdmico-financeira,
regularidade fiscal e trabalhista, declaragdo de ndo exploragdo de menores e trabalho
infantil.

Paragrafo tdnico — As condi¢des de habilitagio para contratagio deverdo ser
observadas quando da assinatura do contrato ou retirada de instrumento equivalente,
pagamento, no caso de prestagdo de servigos continuada.

Art. 15. S6 podera ser objeto de contratagdio direta em razéo do valor os objetos que ndo
serdo novamente licitados no exercicio financeiro, sob pena de caracterizacdo de
fracionamento de despesa.

Art. 16. A contratagio direta em raziio do valor dispensa a publicagdo da despesa e
manifestagdo da Assessoria Juridica.

PROCESSO DE LICITACAO
Elaboracgio de Edital

Art. 17. Apds o despacho do Presidente, havendo, entdo, autuagdo e numeragfo das
folhas do Processo de Licitagdo, com a designagdo de Comissdo de Licitagdo ou
Pregoeiro, o processo serd enviado ao Setor de Compras e Licitagdo.

Paragrafo ainico — A regra para contratagio e aquisi¢do do CRECI/DF ¢€ a realizagdo de
licitagdo por pregio eletrénico, a fim de observar o art. 4° do Decreto 5.450/2005 e
orienta¢des do Tribunal de Contas da Unido.

Art. 18. O Setor de Compras e Licitagdo, recebendo os autos, providenciara a autuagio
¢ numeracdo do processo e de suas folhas, anexando-se as portarias de Pregoeiros ¢
Comissdes, e, ainda, com base no termo de referéncia ou projeto basico, confeccionara
minuta do edital, contrato e todos os anexos pertinentes e necessarios.

Paragrafo inico — O Setor de Compras e Licitagdo elaborard o edital de acordo com as
normas previstas na Lei 8.666/93 e demais normas, de acordo com a natureza do objeto
da licitagdo.

Art. 19. Com a elaboracdo do edital e seus anexos, O processo seguird para
manifestacio da Assessoria Juridica, a qual deverd analisar o processo, verificar as
etapas, as formalidades a serem seguidas, as normas dos editais, manifestando-se sobre
a regularidade normativa do instrumento e da possibilidade de publicag@o.

Paragrafo anico — O parecer juridico é vinculativo, de modo que o processo de
licitagdo s6 pode seguir para publicagdio com aprovagio do setor juridico, de modo que,
havendo qualquer indicagdio para retificagdo, o edital so6 sera publicado mediante novo
parecer juridico autorizativo.




Art. 20. Observar-se-4, de acordo com os valores e modalidades de licitagio, os meios
necessarios para publicagd@o do edital.

DA FASE EXTERNA DA LICITACAO
Da Publicac¢io do Edital

Art. 21. A fase externa do processo de licitagdo terd inicio com a publica¢do do edital
em local e instrumento definido em lei, observando-se as peculiaridades do objeto da
licitagao.

Art. 22. O edital devera conter informagdes claras e objetivas quanto & modalidade e
forma de licitagfo, regime de execugdo, tipo da licitagdo, local, dia e hora da sessdo

plblica para recebimento das propostas, objeto da licitagdo, e outros elementos
indicados no art. 40 da Lei 8.666/93.

Paragrafo tinico — Devera informar o provedor de realizagdo da sessdo publica.

Art. 23. O edital devera indicar prazos e formas para impugna¢ao ao edital, observando-
se, no caso de Pregdo Eletrdnico o prazo de 02 dias uteis de antecedéncia da sessdo
publica, com resposta em 24 (vinte e quatro) horas.

Da Sessdo Puablica

Art. 24. O Pregoeiro procedera, no dia indicado para sessdo publica, com a abertura da
sessdo: recebimento das propostas, classificagdo das melhores propostas. lances,
adjudicagdo do melhor lance, habilitagdo do licitante vencedor, elaboragdo de ata,
encaminhamento para homologacdo, adjudicag@o e contratagéo.

§1° - Deveré observar se o licitante vencedor ndo possui inscrigdo no Cadastro Nacional
de Improbidade Administrativa, CNJ, TCU, SICAF, CEIS.

§2° - Se houve intengdio de recurso deve-se conceder o prazo de 03 dias para
apresentagdo de razoes.

Art. 25. Apds a homologagdo da licitagdo o licitante vencedor deverd ser convocado
para assinar o contrato ou retirar termo equivalente, cujo prazo deve estar informado no
edital.

Art. 26. Na licitagdo ¢ necessaria a adjudicag@o do objeto do contrato, com publicagdo
do resultado da licitagdo e extrato do contrato.

DA EXECUCAO DO CONTRATO

Art. 27. Apds a convocagdo do licitante vencedor para assinatura do contrato ou
retirada de instrumento equivalente. segue para assinatura do contrat . ' /




Paragrafo tnico — Neste momento, seja de retira de instrumento equivalente ou
assinatura do contrato, deve-se verificar se o vencedor manteve as condigdes de
habilitacdo prevista no edital, sob pena de ndo contratagdo e chamar o segundo
colocado.

Art. 28. O contrato devera ser assinado pelo Presidente do Conselho e pelo
representante do vencedor licitante e ainda duas testemunhas.

Da Fiscalizacao do Contrato

Art. 29. Deve-se designar Fiscal e Gestor do Contrato, o qual sera responsavel pela
andlise do cumprimento do contrato, entrega do objeto licitado, com todas as suas
caracteristicas quantitativas e qualitativas, conforme o termo de referéncia ou projeto
basico, e, ainda, contrato firmado.

§1°= O Fiscal e Gestor do contrato é o responsivel pela liquidagdo das notas de
empenho, o qual deverd informar do atendimento integral do contrato, bem como das
ilegalidades e irregularidades cometidas, da necessidade de prorrogagdio, da ndo
manutencdo das condigdes de habilitagdo.

§2° - O Fiscal podera ser terceiro contratado a depender da complexidade do objeto do
contrato.

Art. 30. Uma vez verificada qualquer irregularidade, o Fiscal e Gestor informara a
Autoridade Competente, para fins de abertura de processo administrativo para aplicagdo
das penalidades previstas e suspensio de pagamento ou pagamento parcial do Servigo.

Do Pagamento do Contrato

Art. 31. O contratado devera encaminhar ao Setor de Compras e Licita¢do a fatura, nota
fiscal ou boleto, para solicitagdo de pagamento, cujo setor encaminhard para
determinagfio de emissdo de nota de empenho.

Art. 32. A Autoridade Competente, determinard a emissdo da nota de empenho,
solicitando o relatério de liquidagdo do contrato pelo Fiscal e Gestor do Contrato.

Art. 33. Uma vez verificada a liquida¢do do contrato, determinard o pagamento, nos
moldes definidos em contrato.

Art. 34. Nos contratos de fornecimento imediato o pagamento sera realizado mediante a
fatura ou nota fiscal, e liquidagado do contrato.

Art. 35. Em contratos decorrentes de contratagdo direta por valor ou em contratos cujo
valor ndo excedam ao previsto no art. 24, I, II da Lei 8.666/93, o pagamento devera
ocorrer no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds a apresentagdo da fatura.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Em anexo ha checklist a ser observado por todos os setores que o processo de
contrata¢io tramitar, a fim de estabelecer um controle interno de atendimento as etapa e
formalidades necessarias. Este é de ordem obrigatoria e devera ser preenchido por cada
servidor que manusear o processo de contratagdo/aquisi¢ao.

Art. 37. A presente Instrugdo Normativa tem o escopo de orientar as contratagdes €
aquisi¢des de ordem mais comuns deste Conselho, ndo sendo, pois, taxativa quanto a
todos o0s procedimentos.

Art. 38. Havendo casos excepcionais, a Assessoria Juridica pode e deve ser consultada,
a fim de melhor orientar o procedimento, dirimir duvidas e avaliar a viabilidade do
procedimento, indicando, pois. qual a formalidade a ser observada.

Art. 39. Os demais casos de dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagdo se
submetem a esta resolugdo até o art. 11 desta Instrugdo Normativa, devendo-se, pois,
submeter ao Setor Juridico, a fim de que se manifeste sobre a possibilidade e legalidade
da contratagfio, indicando, entdo, o procedimento a seguir.

Art. 40. Todos os atos praticados para contratagdo e aquisi¢do de bens, servigos,
produtos, devem seguir a legislagio e estarem devidamente fundamentados e motivados.

Art. 41. Para melhor compreenséo da presente Instrugfo, fazem parte desta os seguintes
anexos:

[ — Anexo I: FLUXOGRAMA;
IT — Anexo II: CHECKLIST.

Art. 42. A presente Instrugdo normativo entra em vigor na data de sua assinatura,
revogando-se todos os dispositivos normativos, em estrito senso, contrarios.

Brasilia, 20 de margo de 2019.

FPresidente
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CHECK LIST — PROCESSO DE LICITACAO

DOCUMENTO

VALIDACAO

FASE PREPARATORIA:

REQUERIMENTO — Setor demandante

APROVACAO E CIENCIA - Superintendéncia

TERMO DE REFERENCIA ou PROJETO BASICO (plano de obras, plano de execugdo,
plano de execuc¢do de obras e servicos) — Setor Técnico

COTACAO DE PREGO — Setor de Compras e Licitagdo

PLANILHA DE PESQUISA DE PRECOS — Setor de Compras e Licitagdo

DISPONIBILIDADE DE DOTAGCAO ORCAMENTARIA — Diretor Tesoureiro

APROVACAO E AUTORIZAGAO - Presidente

PORTARIA DE NOMEAGAO DA CPL E PREOGEIRO — Presidente

EDITAL E ANEXOS — Setor de Compras e Licitagdo

PARECER JURIDICO — Assessoria Juridica

EDITAL E ANEXOS — Setor de Compras e Licitagdo

COMPROVANTES DE PUBLICAGAO DE EDITAL - Setor de Compras e Licitagdo

IMPUGNAGOES AO EDITAL — CPL ou Pregoeiro

DECISOES DE IMPUGNAGOES — CPL ou Pregoeiro

SESSAO PUBLICA:

ATA DA SESSAO - CPL ou Pregoeiro

DOCUMENTOS DOS LICITANTES PARTICIPANTES (TODOS) - CPL ou Pregoeiro

PROPOSTAS APRESENTADAS - CPL ou Pregoeiro

LANCES OFERTADOS NA ORDEM DE CLASSIFICACAQ - CPL ou Pregoeiro

ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS DE PRECO - CPL ou Pregoeiro

HABILITACAO - CPL ou Pregoeiro

RECURSOS, ANALISES DE RECURSOS E DECISOES - CPL ou Pregoeiro

ADJUDICACAQ DE OBJETO DE LICITAGAO - CPL ou Pregoeiro

HOMOLOGACAO DE PROCESSO DE LICITACAO - Presidéncia

PUBLICACAO DO RESULTADO DA LICITACAO — Setor de Compras e Licitagio

CONVOCACAO PARA ASSINATURA DO TERMO DE CONTRATO - Setor de Compras e
Licitagdo

TERMO DE CONTRATO ASSINADO - Setor de Compras e Licitagdo

PUBLICACAO DE EXTRATO DE CONTRATO - Setor de Compras e Licitagdo

Controle interno:






