DECLARAGAO
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Declaro que am consonéncla com ¢
Art 84 da LOM foi feita a publicagho em

Prefeitura MunicTpfhde Ri:} Nove do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO BGWM
Eac. daaserrde Recursos Humanos

DECRETO N¢ 436, DE 27 DE MARCO DE 2017.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01 - VERSAO
03, DE 27 DE MARCO DE 2017, DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, no uso de suas atribui¢des legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicdo Federal, bem como no art. 71, inciso V11, da Lei Orgénica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucio Normativa SCL n® 01/2015 - versao 03, de
27 de margo de 2017, que dispde sobre o procedimento para a aquisi¢do de
bens e servicos mediante licitagio (convite, tomada de precos, concorréncia e
pregao) e compra direta (dispensa e inexigibilidade de licitagio), estabelecendo
rotinas no ambito do poder executivo municipal de Rio Novo do Sul.

Art. 22 - Faz parte integrante deste Decreto a versio 03 (trés) da Instrucio
Normativa SCL n® 01/2015 de ordem da Secretaria Municipal de Administragio.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Dado e tracado no Gabinete do Prefeito Municipal de Rio Novo do Sul/ES, aos 27

de marco de 2017. /
, /((?ze/

T

GO FIORIO LONGUI
PREFEITO MUNICIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 01/2015

Versdo: 03

Aprovacido em: 27/03/2017

Ato de aprovagdo: Decreto Municipal n.2 436/2017
Unidade Responsavel: Comissdo Permanente de Licitagdo

Dispde sobre o procedimento para a
aquisicao de bens e servigos mediante
licitacdo (convite, tomada de precos,
concorréncia e pregio) e compra direta
(dispensa e inexigibilidade de licitagdo),
estabelecendo rotinas no ambito do
poder executivo municipal.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a
formalizacdo da Licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia e pregio) e da
compra direta por meio de Dispensa e/ou Inexigibilidade de Licitagdo, no ambito
do Municipio de Rio Novo do Sul e d4 outras providéncias.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Este ato normativo abrange todas as unidades da estrutura |
organizacional, na administracdo direta e indireta, fundos, entidades e pessoas

beneficiadas com recursos piblicos do Municipio de Rio Novo do Sul.
/)\ 0

CAPITULO III ‘

DOS CONCEITOS A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

Art. 32 Para fins desta Instru¢ido Normativa consideram-se:

[ - SCL: Sistema de Compras, Licitacdes e Contrato.

Il - Licitagdo: E o procedimento pelo qual a administracdo seleciona a proposta
mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades
previstas no art. 22 da Lei Federal n? 8.666/1993 e na Lei Federal n?
10.520/2002, observados os principios basicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa, vinculacio ao
instrumento convocatdrio, julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

III - Instrug¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagio na execugdo de atividade e rotinas de
trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

IV - Fluxograma: Demonstragio grifica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo com a identidade das unidades executoras.

V - Alienacao: Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.

VI - Licitagdo Deserta: E a licitagdo para a qual ndo compareceu nenhum licitante.
VII - Licitagdo Fracassada: E a licitagio para a qual, embora tenham se
apresentado os licitantes, ndo preencheram todos os requisitos da lei para
adjudicar o objeto da licitagdo.

VII - Dispensa de Licitacio: E o procedimento pelo qual a Administracio
seleciona a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizacgdo dos art. 24 da Lei Federal n® 8.666/1993.

IX - Inexigibilidade de Licitagdo: E o procedimento pelo qual a Administraco,
constatando a inviabilidade de competigdo, contrata diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizagdo do art. 25 da Lei Federal n® 8.666/1993.

X - Unidade Responsével: E a unidade responsavel pela Instrucio Normativa.

XI - Unidade Executora: S3io todas as demais secretarias da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul que se submeterdo a
esta Instrucao Normativa.

CAPITULO IV (N
BASE LEGAL E REGULAMENTAR - \
Art. 4° Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se como base legal: -/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

I - Lei n? 8.666, de 21 de Junho de 1993 - Lei de Licitagoes;

Il - Lei n2 10.520, de 17 de Julho de 2002 - Regulamenta o Pregao;

III - Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul;

IV - Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

V - Constituicdo Federal de 1988;

VI - Lei Complementar Federal n® 123/2006;

VII - Lei Municipal de Registro de Preco n? 332/2008.

VIII - Demais legislacdes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Sio responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:
I - Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as &reas executoras e supervisionar sua aplicagdo;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagio do controle interno, para definir rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizagdo ou expansdo;

11l - Obter a aprovagio da instrugdo normativa, apés submeté-la a apreciacéo da
Controladoria Interna, e promover a sua divulgacdo e implementagao;

IV - Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
da instru¢do normativa;

V - Demais atos necessarios a execugdo de um processo licitatério:

Art. 62 Sio responsabilidades das Unidades Executoras:
I - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagdo no processo d

atualizagao;

I1 - Alertar a unidade responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteragbes que'.

se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos

~ e

N

procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional; — W\
| =
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

III - Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrucao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes.

Art. 72 S3o responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

[1 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compras, Contratos e
Licitagobes - SCL, propondo alteracdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DAS LICITACOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO
Secaol
Da Abertura do Protocolo e do Tramite do Processo Licitatorio

Art. 82 A solicitagdo para a aquisi¢do de todo bem ou servigo tera origem em
qualquer secretaria, obedecendo as seguintes providéncias:

I - A secretaria interessada em adquirir bem ou servigo, devera elaborar a
solicitagdo através de oficio direcionado ao Prefeito Municipal, com prazo
suficiente a sua total e efetiva tramitacdo, em consonincia com esta instrugdo
normativa e com os prazos legais determinados nas leis n? 8.666/93 e n®
10.520/02 para realizagdo de contratos administrativos, contendo discriminagéo
completa do produto/servico, a justificativa/motivagdo para a aquisi¢do e todas
as condigdes e informacdes relacionadas a compra/servico.

I - Anexar a solicitagio o Termo de Referéncia, para os casos de Pregdo
Presencial, ou Projeto Bdsico, no caso de contratacdes de obras ou servigos de
engenharia originada por meio de outras modalidades licitatérias, devendo, em
ambos o0s casos, conter obrigatoriamente as condigdes e informagdes
relacionadas a compra/servico, a saber:

a) Objeto;
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b) Motivagdo ou justificativa;

c) Especificagodes técnicas;

d) Prazo, local e condi¢des da entrega ou execugio;

e) Prazo e condigdes de garantia;

f) Qualificagdo técnica (documentacdo especifica);

g) Responsavel pelo recebimento, telefone e email;

h) Condigdes e prazo de pagamento;

i) Obrigacdes da contratante;

j) Obriga¢des da contratada;

k) Fiscal do contrato;

1) Condicdes gerais.
I1I - Para as outras modalidades licitatérias ndo abrangidas pelo inciso anterior
sera necessario, em substituicio ao termo de referéncia e projeto basico, anexar a
solicitacdo a especificagdo técnica precisa, clara e suficiente para subsidiar o
processamento da aquisicio do bem, nos termos do artigo 14 e 15 da Lei
8.666/93.
IV - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o
exercicio financeiro ou para o periodo desejado.
V - Anexar a solicitagio uma cotagdo de pregos, para fins de informacdo.

§ 12 O Setor de Protocolo terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para proceder
ao registro e autuagio do processo e encaminhar os autos ao Prefeito Municipal.

§ 22 O Prefeito Municipal, considerando o interesse publico na aquisi¢ao,

deliberara, com base nas informagdes contidas no caput do art. 82 e seus incisos, /]
sobre o seguimento do processo.

§ 32 Deliberando pelo seguimento do processo, o Prefeito Municipal encaminhara

os autos a Secretaria Municipal de Administragdo. 4

Art. 92 A Secretaria Municipal de Administragdo, apés andlise da solicitacdo,
consultara as demais secretarias sobre o seu eventual interesse e necessidade em / \

participar da mesma aquisi¢do, observando o seguinte:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

I - Caso ndo haja interesse das demais secretarias, a Secretaria Municipal de
Administragdo dard seguimento ao processo, encaminhando-o incontinenti ao
Setor de Compras, para realiza¢io de cotacdes de precos.

I - Caso outras secretarias manifestem interesse na mesma aquisicdo, a
Secretaria Municipal de Administragdo fara juntar aos autos novo Termo de
Referéncia, consolidado com as demandas das novas interessadas, encaminhando
0 processo incontinenti ao Setor de Compras, para realizacdo de cotagbes de
precos.

§ 12 As secretarias deverdo responder a consulta formulada pela Secretaria
Municipal de Administracao dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 22 Havendo incorregdes na solicitagio de compras/servico ou no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas a
secretaria solicitante.

§ 32 Vislumbrando tratar-se de hip6tese de Compra Direta, a Secretaria Municipal
de Administracao:

[ - Consultard a CPL quanto ao atendimento dos limites estabelecidos pelo artigo
24, incisos 1 e Il da Lei n? 8.666/93;

I1 - Ao encaminhar os autos para a realizagdo de cotagdes de precos, solicitara ao
Setor de Compras que proceda a verificagdo prévia da regularidade fiscal dos
potenciais fornecedores e faga juntar aos autos as devidas Certiddes Negativas.

Art. 10 O Setor de Compras fard as cotagdes e elaborara a planilha informando o
menor prego para a compra direta - observado o § 32 do artigo anterior - ou 0
preco médio no caso de licitacdo. Ato continuo, encaminhara os autos a Secretaria
Municipal de Finangas.

Art. 11 A Secretaria Municipal de Financas procedera a verificacdo da existéncia
de disponibilidade orcamentéria, conforme determinag¢des dos artigos 72, §2°,
inciso Ill e 14, ambos da Lei 8.666/93
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

§ 12 Nao havendo disponibilidade orgamentdria, a Secretaria Municipal de
Finangas devolvera os autos do processo a secretaria de origem, apontando o
ocorrido através de despacho.

§ 22 Havendo disponibilidade orgamentaria, a Secretaria Municipal de Finangas

encaminhara os autos do processo para o Chefe do Executivo autorizar.

§ 32 A Secretaria Municipal de Financas terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas
para proceder as diligéncias estabelecidas no caput deste artigo e encaminhar os
autos ao Chefe do Executivo.

Art. 12 Aprovado o pedido, o Chefe do Executivo encaminhara o processo a CPL.

Art. 13 A CPL cabera verificar:

I - Tratar-se de DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGCAO, circunstincia em
que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 14;

I - Tratar-se de aquisicio mediante processo licitatério na modalidade de
CONVITE, circunstancia em que o tramite processual serd regido pelas normas
insculpidas no artigo 17;

III - Tratar-se de aquisicio mediante processo licitatério na modalidade de
TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA, circunstincia em que o tramite
processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 19;

IV - Tratar-se de aquisi¢io na modalidade PREGAOQ, presencial ou eletrdnico,
circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas
no artigo 22.

Secao Il
Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacao

Art. 14 A licitagdo é dispensavel nas hip6teses enumeradas taxativamente no art.
24 da Lei n2 8.666/93, nas quais, apesar de haver possibilidade de competigao, o
legislador oportuniza ao administrador a decisdo sobre a realizacdo ou ndo da
licitacdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

Art. 15 A licitacdo é inexigivel na forma do art. 25 da Lei n? 8.666/93, resultando
a inexigibilidade da inviabilidade de competi¢io que decorre da auséncia dos
pressupostos que justificam a sua realizagdo.

Art. 16 Nos casos descritos nos artigos 14 e 15, proceder-se-a da seguinte forma:

§ 1° Estando o processo em ordem, a CPL juntara os documentos de habilitacao
necessarios em cada caso, o competente Pedido de Empenho e demais
documentos oriundos da realizagdo da reserva orgamentdria e, ato continuo:

I - Encaminhard os autos ao Setor de Contratos para juntada da respectiva
minuta do instrumento contratual;

I1 - Nos casos excepcionais descritos no § 22 deste artigo, encaminhara os autos
diretamente a Procuradoria Geral.

§ 2° Os autos ndo serdo enviados para elaboragio de minuta contratual nas
seguintes hipdteses, cumulativamente:

I - Contratacdes diretas (dispensa e inexigibilidade) que estejam dentro do limite

de valor para utilizacio da modalidade “Convite”, ou seja, os contratos com
valores abaixo de R$ 150.000,00 (cento e cinqiienta mil reais) nos casos de obras

e servicos de engenharia, e os contratos com valores abaixo de R$ 80.000,00
(oitenta mil reais) nos casos de compras e outros servigos que ndo de engenharia;

Il - Compra com entrega imediata e integral e servigos, dos quais ndo resultem \
obrigactes futuras, inclusive assisténcia técnica, independentemente do valor da
contratacao. 4 )

§ 32 Elaborada a minuta contratual, o Setor de Contratos encaminhara o processo |

A Procuradoria Geral, obedecendo a regulamentagdo especifica do Sistema )

Juridico -SJU. f
£

§ 42 A Procuradoria Geral emitird parecer acerca das minutas e legalidade de

- G . yi
todo o certame até aquele momento, conforme comando legal inserto no artigo ‘ﬁ"" \

38, Paragrafo Unico, da Lei 8.666/93, e: ey T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

I - Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de correcio/
complementacdo, encaminhard o processo a secretaria que deu causa as
pendéncias constatadas ou a CPL para adequacdes;

IT - Estando em conformidade com a lei, encaminharad o processo ao Chefe do
Executivo.

§ 62 O Chefe do Executivo, no uso de sua discricionariedade e visando o
atendimento do interesse publico, ratificara a dispensa com a devida publicagio,
observando o seguinte:

I - Nos casos em que a formalizagdo de contrato é dispensada, encaminhara o
processo diretamente a Area de Contabilidade, que empenhara a despesa, enviara
copias do Pedido de Empenho, da Nota de Empenho e do Ato de Ratificagdo da
Dispensa de Licitagdo ao Setor de Compras e encaminhara os autos a Tesouraria
para pagamento e arquivamento.

II - Nos demais casos, encaminhara o processo ao Setor de Contratos.

§ 72 O Setor de Contratos providenciara a formalizacdo e publicagdo do extrato
do contrato, e, em seguida:
I - Encaminhara cépia do contrato devidamente assinado, juntamente com o
extrato publicado para:

a) Fiscal de Contrato;

b) Setor de Almoxarifado;

¢) Secretaria Solicitante.
I[1 - Ultimadas as providéncias cabiveis, o Setor de Compras encaminhara os
autos, com uma via do Contrato assinado, a Contabilidade, para empenho.

§ 82 - Nos casos em que a formalizacdo de contrato é dispensada, o Setor de
Compras, de posse de copias do Pedido de Empenho, da Nota de Empenho e do |
Ato de Ratificacido da Dispensa de Licitacdo, emitira a Ordem de Compra/Servico /
e as enviard para os fornecedores que, por sua vez, irdo realizar o servico ou #

entregar as mercadorias no Almoxarifado Central juntamente com a nota fiscal.
Segdo 111 J ( 2\
N
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Da Modalidade Convite

Art. 17 Em caso de Licita¢do na modalidade convite, a CPL cabera:

I - Elaborar a minuta do Convite;

II - Encaminhar o processo ao Setor de Contratos para a elaboragido da minuta do
contrato.

Art. 18 Ap6s a elaboracio da minuta, o Setor de Contratos encaminhara o
processo a Procuradoria Geral para emissdo de parecer, conforme determina o
artigo 38, Paragrafo unico, da Lei 8.666/93.

§ 1.2 Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corre¢dao/
complementacdo, a Procuradoria Geral encaminhara o processo a secretaria que

deu causa as pendéncias constatadas ou a CPL para adequagoes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissdo Permanente de Licitagdo
preparard o Convite e seus anexos e dard inicio a fase externa do processo
licitatério:

I - definir data e hora para a sessao;

II - afixar o Aviso de Licitacdo no Atrio da Prefeitura, no Ministério Publico, na
Camara Municipal e na Associagdo empresarial.

III - expedir convites a pelo menos trés fornecedores dando-lhes ciéncia do edital
e recebendo a contrafé assinada;

IV - aguardar o prazo para impugnagao;

V - tratando-se de obras de construgédo civil ou servigos de engenharia, apds a

publicagdo do aviso de licitagio, o Setor de Licitagdo encaminhara o processo ao
servidor responsavel pela alimentagio do sistema GEO-OBRAS, para os
procedimentos necessarios, sendo devolvidos imediatamente apo6s a realizagdo
dos trabalhos pertinentes.

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO: \
I - receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolados, contendo a documentagio e as propostas; xgr}" \

-
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II - conferir a documentacao;

III - proferir o julgamento, que podera ser pela inabilitacdo das proponentes no
caso da documentagdo estar incorreta, situacdo em que os envelopes da proposta
de preco ainda lacrados, serao devolvidos;

IV - estando correta a documentagio, a Comissio Permanente de Licitagdo
passarda a fase de abertura das propostas, rubricando todos os documentos dos
envelopes de propostas;

V - classificar as propostas e definir o vencedor;

VI - lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagdo e julgamento
das propostas;

VII - encaminhar o processo a Procuradoria Geral para emissao de parecer;

VIII - a Procuradoria Geral devolvera a Comissdo Permanente de Licita¢do e a
mesma fard encaminhamento ao Prefeito Municipal para homologacdo e
adjudicacio;

IX - o Prefeito Municipal encaminharé o processo para o setor de contratos para
formaliza¢do do contrato e emissdo da ordem de servigo. Estes serdo publicados
no sitio oficial do municipio, juntamente com a homologac¢do do resultado do
processo licitatorio;

X - apds a assinatura do contrato e envio do extrato para publicac¢do no site oficial
do municipio, o Setor de Contratos encaminhara copia do contrato a area de
contabilidade, Fiscal de Contrato, Setor de Almoxarifado, Secretaria Solicitante.

XI - O setor de contratos encaminhara o processo a CPL para arquivamento.

XII - Havendo impugnac¢do, esta serd analisada conforme estabelece a lei e seu
resultado publicado no sitio oficial do municipio. Em seguida retornar o ||

“w_rn

procedimento na fase da letra “a” do inciso I, desta secao.

Secao IV '.
Da Modalidade Tomada de Pregos ou Concorréncia
Art. 19 Em caso de Licitagdo na modalidade Tomada de Pregos ou Concorréncia __
compete a CPL: /_,
I - elaborar a minuta do edital;
II - encaminhar o processo ao Setor de Contratos para a elaborag¢do da minuta do ‘
contrato e da ata de registro de precos, quando for o caso. X -\
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Art. 20 Apoés a elaboracio da minuta, o Setor de Contratos encaminhara o
processo a Procuradoria Geral para emissdo de parecer, conforme determina o
artigo 38, paragrafo unico, da Lei 8.666/93.

§ 1°2 Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregao/
complementacgdo, a Procuradoria Geral encaminhara o processo a secretaria que
deu causa as pendéncias constatadas ou, se for o caso, a CPL para adequagdes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissdo Permanente de Licita¢do
preparard o edital e seus anexos e darad inicio & fase externa do processo
licitatorio:

I - definir data e hora para a sessdo;

II - publicar o edital na forma da lei e no site oficial do municipio;

III - afixar o Aviso de Licitag¢do no Atrio da Prefeitura, no Ministério Publico, na
Camara Municipal e na Associagdo empresarial.

IV - fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados;

V - aguardar o prazo para impugnagao;

VI - tratando-se de obras de construg¢io civil ou servigos de engenharia, apds a
publicagio do aviso de licitacdo, o Setor de Licitagdo encaminhard o processo ao
servidor responsavel pela alimentagdo do sistema GEO-OBRAS, para os
procedimentos necessarios, sendo devolvidos imediatamente apés a realizagdo
dos trabalhos pertinentes.

.

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO:

I - receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolados, contendo a documentagdo e as propostas;

IT - conferir a documentacao; ‘
[T - proferir o julgamento, que podera ser pela inabilitacdo das proponentes no )
caso da documentacgio estar incorreta, situagdo em que os envelopes da proposta A
de preco ainda lacrados, serdao devolvidos; %
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

IV - estando correta a documentagdo, a Comissdo Permanente de Licitagio
passara a fase de abertura das propostas, rubricando todos os documentos dos
envelopes de propostas;

V - classificar as propostas e definir o vencedor;

VI - lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagio e julgamento
das propostas;

VII - havendo recurso, analisar conforme estabelece a lei, em seguida encaminhar
0 processo a Procuradoria Geral.

VIII - ndo havendo recurso, encaminhar o processo a Procuradoria Geral para
emissdo de parecer;

IX - a Procuradoria Geral devolvera a Comissiao Permanente de Licitacdo e a
mesma fard encaminhamento ao Chefe do Executivo para homologagio e
adjudicagao;

X - publicar no sitio oficial do municipio o resultado do processo licitatério;

XI - encaminhar o processo para o setor de contratos para formalizagdo do
contrato e emissao da ordem de servico. Estes serdo publicados no sitio oficial do
municipio;

XII - apds a assinatura do contrato e envio do extrato para publicacdo no sitio
oficial do municipio, o Setor de Contratos encaminhara cépia do contrato a drea
de contabilidade, Fiscal de Contrato; Setor de Almoxarifado; Secretaria
Solicitante.

XIII - o Setor de Contratos encaminha o processo a CPL para arquivamento.

Art. 21 Havendo impugnacdo, esta sera analisada conforme estabelece a lei e seu
resultado publicado no sitio oficial do municipio. Em seguida retornar o
procedimento na fase da letra “a” do § 42, do art. 18.

SecaoV
Da Modalidade Pregao

Art. 22 Em caso de Licita¢io na modalidade PREGAO, a CPL cabera:
I - elaborar a minuta do edital;
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II - encaminhar o processo ao Setor de Contratos para a elabora¢do da minuta do

contrato e da ata de registro de pregos, conforme o caso.

Art. 23 Apo6s a elaboracdo da minuta, o Setor de Contratos encaminhara
processo a Procuradoria Geral para emissdo de parecer, conforme determina
artigo 38, paragrafo tnico, da Lei 8.666/93.

0]
9]

§ 12 Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregao/

complementagdo, a Procuradoria Geral encaminhara o processo a secretaria que

deu causa as pendéncias constatadas ou, se for o caso, a CPL para adequagdes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissdo Permanente de Licitagao

preparara o edital e seus anexos e dara inicio a fase externa do processo

licitatorio:
I - definir data e hora para a sessao;
II - publicar o edital na forma da lei e no site oficial do municipio;

III - afixar o Aviso de Licitagio no Atrio da Prefeitura, no Ministério Piblico, na

Camara Municipal e na Associagdo empresarial;
IV - fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados;
V - aguardar o prazo para impugnagao.

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO:

I - proceder ao credenciamento dos interessados no pregao junto ao Pregoeiro
Equipe de Apoio, para que o proponente possa realizar lances verbais
sucessivos, bem como possa manifestar interesse recursal;

e
. \f

I - receber declaracio dos participantes de que cumprem plenamente os

requisitos de habilitagdo;

III - vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, Equipe

de Apoio e representantes das licitantes;
IV - proceder a abertura dos envelopes de proposta de precos;
V - vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio

/ﬂ/u,

e

representantes dos licitantes; i ;\
VA
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VI - abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das trés
melhores propostas de cada item/lote, até o encerramento dos lances, com a
declaragdo do vencedor. Os lances serio registrados em planilha prépria que fara
parte integrante da ata;

VII - conferir a documentacido da melhor proposta.

§ 42 Estando incorreta a documentagdo da proponente com a melhor proposta,
esta sera inabilitada e convocar-se-4 a proponente com a segunda melhor
proposta e assim sucessivamente;

§ 52 Estando correta a documentacéo, processard a lavratura da ata de todo o
procedimento.

§ 62 Nio havendo recurso, encaminhar o processo a Procuradoria Geral para
emissdo de parecer.

I - O pregoeiro adjudicara o objeto ao licitante vencedor e encaminhara ao Chefe
do Executivo para a homologagio do julgamento e de todo o processo licitatorio.
A homologacio e a adjudicagido deverao ser publicadas.

§ 792 Havendo recurso, este serda analisado conforme estabelece a lei e seu
resultado publicado no sitio oficial do municipio.

I - se o recurso for indeferido, caberd ao Chefe do Executivo adjudicar e
homologar o processo.

I1 - se o recurso for deferido, adotar as providéncias cabiveis conforme o caso, em
seguida encaminhar ao Chefe do Executivo adjudicar e homologar o processo.

§ 82 Encaminhar o processo para o setor de contratos para formalizacdo do
contrato e emissdo da ordem de servigo. Estes serdo publicados no sitio oficial do

municipio;

§ 92 Apods a assinatura do contrato e envio do extrato para publicagao no sitio
oficial do municipio, o Setor de Contratos encaminhara cdpia do contrato a area
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Art. 24 O processo retorna 3 CPL para arquivamento.

Secao III
Das Disposicoes Gerais

Art. 25 O Setor de Compras informara 3 secretaria solicitante e 3 Comissio
Permanente de Licitacio sempre que verificar a existéncia de mais de um
processo licitatério iniciado ou planejado para aquisi¢io do mesmo bem ou
servico, para centralizar a realizagdo do procedimento e evitar o “fracionamento
do objeto”, se for o caso.

Art. 26 A cotacdo do preco sera elaborada pelo Setor de Compras e devera ser
realizada sobre a média de pelo menos 03 (trés) orcamentos, com excegdo dos
casos de aquisi¢do por Dispensa de Licitagdo do Art. 24, Incisos III a XXVII da Lei
Federal n.2 8.666/1993 e por Inexigibilidade de Licitacio, situagbes para as quais
€ necessdria a Justificativa do Preco.

Paragrafo Unico Os originais dos orgamentos que servirem de base para a
fixacdo da cotacio do preco do bem ou servico deverio fazer parte do processo de
licitagdo ou dispensa de licitagdo.

Art. 27 Nos casos em que ausente o instrumento de Contrato, por permissio da
Lein.2 8.666/1993, devera ser publicado o Extrato de Empenho.

Art. 28 Nos casos de Dispensa de Licitacdo enquadrados no Artigo 24, Incisos I e
I da Lei n.2 8.666,/1993, dever4 ser publicado o Extrato de Empenho.

Art. 29 Para constatar o atendimento dos procedimentos fixados nesta Instrugio
Normativa, a Controladoria Interna efetuars fiscalizacbes perioddicas nas
secretarias que participam do trimite das Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidades

de Licitagao, Solicitacdes de Alteragdo Contratual e Empenhamentos, Liquidacodes k\& \

e Pagamentos. OV
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Art. 30 As regras desta Instrucio Normativa aplicar-se-do apds a aprovacio pelo
Chefe do Executivo.

Art. 31 Esta Instrugio Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 32 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢io Normativa
poderdo ser obtidos junto 4 Comissio Permanente de Licitagdo e a Controladoria
Interna do Municipio.

Art. 33 Revoga-se a Instrucio Normativa SCL N2 01/2015 - Versio 2.

Art. 34 Esta Instrucgdo entrard em vigor a partir da data de sua publicacio.

Rio Novo do Sul-ES, 27 de margo de 2017.

THTAGO FIORIO LONGUI
Prefeita ngzgipal

JOSE LEANDRA BARROS

Secretdrio Municipal de Administracdo
/ /

Presidente/da Comissdo de Licitacéo

[}

WA preons

ANA PAULA LOUZADA MOREIRA
Representante do Sistema de Compras e Licitagées
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ANEXO 11

FLUXOGRAMA
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ANEXO II1
FLUXOGRAMA - TOMADA DE PRECOS/CONCORR
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ANEXO V
CHECK LIST DO PEDIDO INICIAL

ITENS SIM | NAO | N/A OBSERVACOES

1) OFiCIO DE SOLICITACAO

Direcionado ao Prefeito Municipal

Protocolado com prazo suficiente & sua tramitag¢do

Discriminagdo completa do produto/servico

Justificativa/motivagdo para a aquisigdo

2) TERMO DE REFERENCIA*/PROJETO BASICO**

Objeto

Motivacdo ou justificativa

Especificacdes técnicas

Prazo, local e condigdes da entrega ou execugdo

Prazo e condigdes de garantia

Qualificagdo técnica (documentagdo especifica)

Responsdvel pelo recebimento, telefone e e-mail

Condigdes e prazo de pagamento

Obrigagdes da contratante

Obrigagdes da contratada

Fiscal do contrato

Condigdes gerais

3) ESTIMATIVA DE CONSUMO
{(Para o Exercicio Financeiro ou para o Perfodo)

4) COTACAO DE PRECOS
(Anexar UMA cotagdo)

*TERMO DE REFERENCIA: Para aquisi¢io de bens/servicos comuns (PREGAQ)
**PROJETO BASICO: Para contratacdes de obras ou servicos de engenharia (TP/CP)

OBS: Nos demais casos (Ex: dispensas de pequeno valor), em substitui¢io ao termo de referéncia e
projeto basico, anexar a solicitacdo especificacdo técnica precisa, clara e suficiente para subsidiar /
0 processamento da aquisicdo do bem/servico




