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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 01/2015

Versio: 01

Aprovagioem: Ol /12,/15.
Ato de aprovacio: PORTARIA N° Q4 / oJ0L 5 .

Unidade Responsivel: Sistema de Compras e Licitagdes - SCL

I - FINALIDADES
Dispor sobre as rotinas e procedimentos gerais para realizagdo de licitagdo nas modalidades
de convite, tomada de pregos, concorréncia, concurso, pregdo, as situagcdes de Dispensa e

inexigibilidade e leildes previstos na Lei 8.666/1993 e Lei 10.520/2002.

11 - ABRANGENCIAS
Abrange o Setor de Compras e Licitagdes da Camara Municipal de Marilandia, Estado do

Espirito Santo.
II1 - CONCEITOS

3.1 - SISTEMA DE COMPRAS E LICITAC()ES
Conjunto de atividades abrangidas por todas as unidades da organizagdo para obtengdo de

bens, obras ou servigos, desde a sua requisi¢do até a contabilizagdo do pagamento da despesa.

3.2 - LICITACAO

E um conjunto de procedimentos administrativos subordinados aos principios constitucionais
e as normas juridicas estabelecidas em Leis e Decretos a ser adotado por qualquer ente
publico da Administragdo Direta ou Indireta na formalizagdo dos atos que visam alienar,
adquirir ou locar bens, realizar obras ou servigos, outorgar concessdes, permissdes de obra,
servi¢o ou de uso exclusivo de bem publico, de acordo com os critérios definidos previamente

com publicidade, a fim de atrair interessados em apresentarem suas ofertas.
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3.3~ MODALIDADES DE LICITACAO:

3.3.1 - Convite

E a modalidade de licitagdo entre, no minimo, trés convidados do ramo pertinente a seu
objeto, cadastrados ou néo, escolhidos e convidados pela unidade administrativa. Das demais
modalidades é a mais simples, sendo adequada a pequenas contratagdes, cujo objeto ndo
contenha maiores complexidades, ou seja, de pequeno valor, sendo para obras e servigos de
engenharia valores inferiores a R$ 150.000,00 e demais aquisi¢des inferior a R$ 80.000,00
(artigo 23, inciso I, alinea “a” e inciso I, alinea “a” da Lei n. 8.666/1993).

3.3.2 - Tomada de Pregos

Realizada entre interessados previamente cadastrados ou que preencham os requisitos para
cadastramento até o terceiro dia anterior & data do recebimento das propostas, observada a
necesséria qualificagiio. E admissivel nas contratagdes de obras, servigos e compras dentro
dos limites de valor estabelecidos em lei, sendo, para obras e servigos de engenharia, cujo
valor da contratagdo ndo ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para outros servigos e compras R$

650.000,00 (artigo 23, inciso I, alinea “b” e inciso II, alinea “b” da Lei n. 8.666/1993).

3.3.3 — Concorréncia

Modalidade utilizada para contratagdes de grande vulto, nfio se exigindo registro ou
cadastramento prévio dos interessados, realizada com ampla publicidade para assegurar a
participagdo de quaisquer interessados. E utilizada quando as contratagdes excedam os limites
previstos para a Tomada de Pregos, bem como, para algumas situagdes expressas na Lei

(artigo 23, inciso I, alinea “c” e inciso II, alinea “c” da Lei n. 8.666/1993).

3.3.4 — Concurso

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia

minima de 45 (quarenta e cinco) dias.
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3.3.5 - Leilao

E a modalidade de licitagiio entre quaisquer interessados para a venda de bens inserviveis para
a administra¢@o ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para alienagdo de
bens imoveis previstas no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da

avaliagdo.

3.3.6 — Pregio

E a modalidade de licitagdo utilizada para aquisigéio de bens e servigos considerados comuns
pela Lei 10.520/2002, sem limites de valores, caracterizada pela agilidade dos trimites,
inclusive pela inversdo de fases, com abertura da Proposta de Prego antes da Habilitagdo,
oportunizando aos licitantes renovarem os valores da proposta por meio de sucessivos lances.
Administra¢@o pode utilizar o Pregdo na forma eletronica em conformidade com o Decreto
Federal N° 5.450/2005.

3.3.7 — Contratacdes diretas
E um instrumento legal adotado na aquisiio de bens ou servigos em situagdes especiais,
instituido para atender as excegdes previstas na Legislacdo, especificamente no artigo 24 e 25

da Lei 8.666/93, tipificado em trés categorias de acordo com sua peculiaridade.

3.3.7.1 — Licitagédo Dispensada

Indicam situagdes em que o legislador de plano autorizou a ndo necessidade de realizagdo da
licitagdo. Artigo 17 da Lei 8.666/1993.

3.3.7.2 - Licitagdo Dispensavel (Dispensa)
A Administragdo pode optar em realizar ou ndo o certame. Mesmo que possivel a realizagdo
do procedimento licitatorio, registram-se nesta categoria possibilidades de seu afastamento
visando maior agilidade & contratagdo, sempre com a devida motivagdo. Sustentada pelo
dispositivo do Artigo 24 da Lei 8.666/1993.

3.3.7.3 — Licitagdo Inexigivel (Inexigibilidade)
Sdo os casos onde ha inviabilidade de competigdo, impossibilitando a realizagdo do

procedimento licitatdrio, consoante ao teor do Artigo 25 da Lei 8.666/1993.
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3.4 — CRITERIOS DE JULGAMENTO

3.4.1 - Menor Preco
Objetiva a vantagem econdmica na obtengdo da obra, servigo ou compra, bastando para a
escolha que o objeto cumpra o disposto no edital, classificando a proposta com o menor

prego.

3.4.2 — Melhor Técnica

Leva em consideragdo, primeiramente, a qualidade técnica da obra, servigo ou produto,
visando a escolha da que mais se adequa aos interesses da Administracdo. Justifica-se a
adogdo deste critério para obras, servigos e produtos de alta complexidade e especializagdo, de

natureza predominante intelectual.

3.4.3 — Técnica e Preco
E a valoragdo dos dois critérios para defini¢do da melhor proposta, onde os dois fatores sdo
relevantes e pontuados de acordo com critérios previamente definidos, que possibilitam a

escolha da proposta mais vantajosa combinando prego e técnica.

3.5 - LICITACOES DE GRANDE VULTO

Séo aquelas em que os valores estimados para as obras, compras ou servigos sejam superiores
a 25 vezes o limite a partir do qual € exigida concorréncia para obras e servigos de

engenharia.

3.6 — LICITACOES DE ALTA COMPLEXIDADE TECNICA
E aquela cujo objeto envolva alta especializagio, como fator de extrema relevancia para
garantir a execugdo do objeto a ser contratado, ou para garantir que nfo haja risco de

comprometimento da continuidade da prestagdo de servigos publicos essenciais.

3.7 — COMISSOES PERMANENTES

Julgam as licitagdes para aquisicdo de bens e servigos pelo ente publico, designada pela

autoridade competente do 6rgdo licitante, constituida de no minimo, trés membros, sendo pelo
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menos dois deles servidores qualificados pertencentes ao quadro efetivo da Camara Municipal

responsaveis pela licitagdo.

3.8 — COMISSOES ESPECIAIS
Sera nomeada quando surgirem situagdes especiais, distinguidas pelas peculiaridades do

objeto licitado ou outras circunstancias.

3.9 - PROJETO BASICO

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos. Elaborado com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilitem a
avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo. (Inciso IX,
Artigo 6° da Lei 8.666/93).

3.10- PROJETO EXECUTIVO
E o conjunto dos elementos necessérios e suficientes a execugdo completa da obra, de acordo

com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT. (Inciso X,
Artigo 6° da Lei 8.666/1993).

3.11 —HOMOLOGACAO
Prerrogativa privativa da autoridade competente para validar o resultado da licitagéo,
conferindo ao vencedor a garantia da aquisicdo do bem ou servigo, apds certificagdo do

cumprimento dos principios legais, devidamente instruido de parecer juridico.

3.12 - HABILITACAO
E o cumprimento, por parte dos licitantes, das exigéncias minimas de natureza juridica,
técnica, economico-financeira, regularidade fiscal, previstas no Artigo 27 da Lei 8.666/93,

exigivel no Edital, visando demonstrar sua aptiddo para execugéo do contratado.

3.13 — ADJUDICACAO

E o ato pelo qual a Autoridade Competente atribui ao vencedor o objeto da licitagdo.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Geral de Licitagdo N° 8.666/93, Lei Federal 10.520/02, Decreto Federal N° 3.555/2000,
Decreto Federal 5.450/2005, Decreto Federal 5.504/2005, Lei Orgéanica Municipal, Lei
Complementar N° 621, 8 de margo de 2012, que dispde sobre a Lei Orgénica do Tribunal de
Contas do Espirito Santo, alterada pela LC n° 658, de 9.12.2012.

V — RESPONSABILIDADES

5.1 - DO SETOR REQUISITANTE

Consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for
necessario.

Verificar a real necessidade e a finalidade da aquisi¢do do bem ou servigo.

Elaborar solicitagdo de material por meio de oficio em duas vias, devidamente
numerado e assinado.

Discriminar o bem ou servico especificando suas caracteristicas minimas como
poténcia, capacidade, modelo, embalagem, composi¢do, dimensGes e outras
especificagdes necessdrias a qualificagdo do objeto de forma clara e mensuravel.
Definir quantidade e a unidade.

Justificar os motivos da aquisi¢do do bem ou servigo.

5.2-D0O PROTOCOLO

Protocolizar a solicitagdo de compras verificando se ha indicagdo de anexos e se os
mesmos estdo juntados.
Fazer o devido registro do processo com data sequencial.

Encaminhar Processo ao Responsével pelo Setor de Compras.

5.3 -DO SETOR DE COMPRAS

Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo
03 (trés) cotagdes de precos diferenciadas ou a indicagdo de pregos oficiais.

Identificar os casos de dispensa e inexigibilidade, instruindo o processo com a
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documentagdo necessdria, justificando a contratagdo e comprovar as motivaz;i“)zeas;
Elaborar Planilha de Pre¢o Médio quando for licitagéo.

Elaborar Planilha classificando e identificando as propostas mais vantajosas para as
contratagdes de Dispensa por valor com base no inciso I e II do Art. 24 da Lei
8.666/93.

Solicitar & Contabilidade certiddo de dotagdo e saldo orgamentério para fazer face a
despesa, nos termos dos artigos 16 € 17 da Lei Complementar 101.

Solicitar ao Presidente autorizagdo para a compra, independente de ser através de

dispensa, inexigibilidade ou procedimento licitatorio.

5.4 — DA UNIDADE DA LICITACAO

Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa
padronizada, com as informag¢des que facilitem a sua identificagdo, tais como:
o Numero do processo administrativo, exercicio financeiro, unidade

solicitante.

o Modalidade de licitagdo devidamente numerada e o tipo de licitagéo.

o Dotagdo or¢amentaria.
Anexar copia do ato de designagdo da Comiss@o Permanente de Licitagao.
Verificar se ha copia do projeto basico (no caso de obras e servigos).

Verificar se constam orgamento e planilha de custos e pregos unitarios detalhados (no

caso de obras e servigos).

Verificar se constam o cronograma fisico-financeiro e programagéo de desembolso;
Verificar a existéncia de pesquisa de pre¢o de mercado no minimo trés fornecedores
(no caso de fornecimento de bens).

Verificar se consta manifestacio da autoridade competente autorizando a aquisi¢do do

bem ou servigo.

Elaborar Edital e minuta de Contrato e publicé-lo, anexando copia da publicacio;
Solicitar & Assessoria Juridica emissdo de parecer prévio aprovando o ato convocatorio
(Edital e Minuta de Contrato).

Juntar ao processo os recibos dos convidados, datados e assinados no caso da
modalidade convite.

Realizar o procedimento licitatério na modalidade adequada.
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Solicitar & Assessoria Juridica emissdo de parecer aprovando o resultado da licitagéo e

solicitar nota de empenho a Diretoria de Administragdo Contabil.
Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial.
Emitir Ordem de Fornecimento ou Servigo.

Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na Imprensa
Oficial.

DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
Nomear a comissio de licitagéo e publicar o seu ato.

Designar pregoeiro ¢ Equipe de Apoio e publicar 0 ato de nomeacgdo na Imprensa
Oficial.

Autorizar solicitacdo de compra apés elaboragdo de planilha e certificacéio de dotagio
or¢amentéria.

Homologar resultado da licitagdo, conferindo ao vencedor a expectativa de direito.
Ratificar o termo de DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE e determinar publicagéo.
Determinar emissdo de empenho pelo setor Contébil.

Assinar Contrato.

Autorizar o pagamento.

DA ASSESSORIA JURIDICA
Emitir parecer sobre a minuta do edital e do contrato.
Emitir parecer sempre que lhe for solicitado.
Emitir parecer conclusivo sobre o resultado da licitagéo.

Emitir parecer técnico ou juridico sobre as dispensas elencadas no artigo 24 e

inexigibilidade do artigo 25 da Lei 8.666/93.

Emissdo de contrato, recolhendo as assinaturas da autoridade competente e

representante legal da empresa.

Arquivo e controle em ordem numérica das vias originais dos contratos.

5.7-DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Orientar os procedimentos, sempre que solicitado.
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e FElaborar check-list de controle.

e Auditar os processos quando ha indicios de irregularidades e denuncia.

VI - PROCEDIMENTOS

e As aquisi¢des de bens ou servigos devem ser iniciadas com a abertura de processo
regular, e dependera de autorizagdo do Chefe do Legislativo.

e A solicitagdo sera feita por meio de oficio em papel timbrado, numeragéo sequencial,
constando a 4rea requisitante, o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando
quantidade, unidade e espécie, assinatura e identificagdo do responsavel do setor
requisitante.

e O tramite do processo seguird as instru¢des expressas no Fluxograma do Sistema de
Compra e sua representagdo grafica, que compde o anexo desta Instrugdo Normativa.

e Nomear Pregoeiro e Equipe de apoio, membros da Comisséo de licitagdo permanente
ou especial de, no minimo, trés membros, sendo pelo menos dois deles servidores
efetivos pertencentes ao quadro permanente do municipio,

e Providenciar a publicag@o do ato de nomeagdo da comisséo de licitagdo.

e Os membros da comissdo de Licitagdo deverdo ser devidamente qualificados.

e Realizar os procedimentos licitatéorios na modalidade adequada, observando
prontamente cada fase.

e A numeragdo das folhas do processo administrativo de licitagdo deve ser numeérica e
sequencial, incluindo a capa, com a rubrica do servidor logo abaixo do nimero, sendo
realizada em etapas, de acordo com o tramite processual;

e As assinaturas constantes dos documentos devem ser identificadas, contendo o nome
completo do servidor e o cargo que ocupa, podendo ainda constar outro dado que o
identifique preferencialmente o nimero da matricula.

e As assinaturas de testemunhas indicados nos processos de compras devem ser
identificadas por nome completo e nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF.

e Os avisos com os resumos dos editais serdo publicados no Diario Oficial do Estado, e
em jornal diario de grande circulagdo no Estado e, se houver, em jornal de circulagéo
no Municipio ou na regido onde serd executado o objeto, podendo, conforme o vulto

da licitagdo utilizar-se de outros meios de divulgagdo para ampliar a darea de
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competi¢do como a publicagdo eletrdnica em paginas da internet.
O edital conterd no predmbulo o nimero de ordem em série anual, o nome da
reparti¢do interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execugéo e o tipo da
licitagdo, a mengdo de que sera regida pela lei 8.666, de 21 de junho de 1993, o local,
dia e hora para recebimento da documentagdo e proposta, trazendo as seguintes
indicag¢des e mengdes:

o O objeto da licitagdo, em descrigdo sucinta e clara; prazo e condigdes para
assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no art. 64
da lei 8.666/93, para execugdo do contrato e para entrega do objeto da
licitagdo.

o As sang¢des para o caso de inadimplemento.

o O local onde podera ser examinado e adquirido o projeto basico e o projeto
executivo.

o Condigdes para participagdo na licitagdo, em conformidade com os Artigos
27 a 31 da lei 8.666/93 e forma de apresentacdo das propostas. Indicar o
critério para julgamento, com disposi¢des claras e pardmetros objetivos.

o Os locais, horarios e cddigos de acesso dos meios de comunicagdo a
distdncia em que serdo fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos
relativos a licitagdo e as condigdes para atendimento das obrigagdes
necessarias ao cumprimento de seu objeto.

o Condi¢des equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e
estrangeiras, no caso de licitagdes internacionais.

o O critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso,
permitida a fixagdo de precos méaximos e vedados a fixacio de pregos
minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagdo em relagfio a pregos de
referéncia, ressalvados o disposto nos paragrafos 1° e 2° do art. 48 da lei
8.666, de 21 de junho de 1993.

o Limites para pagamento de instalagéo e mobilizagdo para execugdo de obras
ou servigos que serdo obrigatoriamente previstos em separado das demais
parcelas, etapas ou tarefas.

o InstrugGes e normas para os recursos previstos nesta Lei;

o Condigdes de pagamento até trinta dias apés entrega do bem ou servigo,
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devidamente atestado pelo almoxarifado.

O prazo de publicagdo do ato convocatdrio dependera da modalidade a ser utilizada:
o Convite: no minimo 05 (cinco) dias uteis em qualquer caso.
o Tomada de Pregos: no minimo 30 (trinta) dias no caso de licitagéo do tipo
melhor técnica ou técnica e prego e 15 (quinze) dias nos demais casos.
o Concorréncia: no minimo 45 (quarenta e cinco) dias quando a licitag@o for
do tipo “melhor técnica” ou “técnica e prego”, ou o regime de execugio do
objeto for empreitada integral e 30 dias: para os demais casos.

o Pregdo: no minimo oito dias uteis.

O licitante interessado em participar de convite, tomada de precos, concorréncia e
pregdo presencial ndo necessita encaminhar seu representante legal para entregar os
envelopes com a documentagdo € as propostas escritas e/ou se fazer presente na
reunido de abertura dos envelopes.

Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas frontais com dados da
empresa licitante, contendo o nome e o numero de CNPJ, a modalidade de licitagéo e
nominando os envelopes de acordo com seu contetido: Proposta de Pregos para o
envelope numero um e Habilitagdo para o envelope numero dois, devidamente
identificados.

em licitagdes do tipo “melhor técnica” e “técnica e prego”, sdo trés envelopes: N. 01 —

documentagdo, N. 02 — proposta técnica e N. 03 — proposta de pregos

6.1 - MODALIDADE CONVITE.

Identificar no minimo trés empresas ou pessoas fisicas a serem convidadas.

Afixar o convite em local apropriado da unidade administrativa ou publicar.

Receber manifestagdes de interesse dos cadastrados em participar da licitagdo.
Receber, examinar e decidir sobre impugnagdes ao convite por irregularidade na
aplicagdo da Lei 8.666/93.

Abrir o procedimento licitatério, sempre registrando em Ata circunstanciada os atos
publicos de habilitagdo e julgamento das propostas.

Receber, abrir e apreciar as propostas e documentagdo de habilitagéio na participagdo
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do processo.

Receber, examinar e deliberar sobre recursos, se houver, em fase da decisdo sobre a
habilitacéo.

Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados (Lei 8.666/1993,
inciso II do Art. 43°).

Rubricar e abrir os envelopes com propostas dos concorrentes habilitados.

Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os precos de
mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente, ou, ainda com os constantes do

sistema de registro de pregos.
Julgar e classificar as propostas.
Analisar e rubricar todos os documentos e propostas.

Redigir a Ata que devera ser assinada por todos os presentes, e impreterivelmente
pelos os membros da Comisséo de Licitag@o.

Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver.

Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame.

Homologar o processo licitatério.

Publicar o resultado final do certame.

Assinar o contrato ou equivalente com a vencedora e publicar extrato.

Empenhar e instruir processo para liquidagéo.

6.2 — MODALIDADE TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA.

Publicar aviso na imprensa oficial.

Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa.

Receber, examinar e decidir sobre impugnagéo ao edital, se houver.

Fornecer copia do edital e seus anexos aos interessados.

Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela
legislag@o.

Inicio da sessdo pelos responsaveis pela licitagdo, no dia, horario e local estabelecidos,
sempre em ato publico.

Abertura da sessdo pelos responsdveis pela licitagdo, no dia, horario e local

estabelecidos, sempre em ato publico.
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Recebimento dos envelopes: “Documentagdo”, “Proposta Técnica™ e “Proposta de

Preco”, de acordo com tipo de licita¢io: menor preco, técnica ou técnica e prego.
Identificagdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentagdo de
carteira de identidade e procurago ou contrato social, conforme o caso.

Abertura dos envelopes “Documentagio™.

Analise e aprecia¢do da documentagdo de acordo com as exigéncias estabelecidas no
ato convocatorio, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitagio.

Os responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar a
documentagdo ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que os envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitag@o e pelos representantes legais dos licitantes presentes.
Divulgag¢do do resultado de habilitag@o e/ou inabilitagdo.

Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunifio e
declarem expressamente que ndo tém a intengdo de recorrer do procedimento de
habilitagdo, hipétese que necessariamente deverd constar da respectiva ata assinada
por todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguird, com
abertura dos envelopes que contenham as propostas técnicas, quando for o caso.

Nio ocorrendo a hipotese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva, na qual
devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,
habilitados ou ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitagdo e/ou a inabilitagédo
do licitante.

Divulgagdo do resultado da habilitagdo na imprensa oficial ou por comunicagdo direta
a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva.

Guarda-se o transcurso de prazo para interposi¢@o de recurso: no caso de convite, dois
dias tuteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias tuteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo em cinco dias
uteis.

Concluida a fase de habilitagdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de técnicas dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde
que transcorrido o prazo de interposi¢do de recurso ou tenha havido desisténcia
expressa dele, ou ap6s terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos;

Solicitagdo das amostras, quando for o caso, de acordo com tipo de licitag¢do: técnica
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ou técnica e preco.

Avaliagdo e classificagdo das propostas técnicas apresentadas, quando for o caso,
mediante verificagdo de conformidade com os requisitos estabelecidos no ato
convocatério € as amostras apresentadas, quando for o caso, para encontrar o valor da
pontuagdo técnica, nos moldes estabelecidos no ato convocatorio.

No exame das propostas técnica devem ser levados em consideragdo, para efeito de
julgamento, os fatores de avaliagdo, com pontuagdes estabelecidas conforme definido
no ato convocatorio.

Divulgagdo do resultado de classificagdo das propostas técnicas.

Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intengfo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela
licitagdo, e a sessdo prosseguird com a abertura dos envelopes que contém as
propostas de prego.

Nio ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva, na qual
devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, os motivos que o fundamentaram a
decisdo e quaisquer outros atos cabiveis.

Divulgagdo do resultado de classificag@o e desclassificagdo na imprensa oficial ou por
comunicag¢do direta a todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso, que é de cinco dias
uteis.

Concluida a fase de classificagdo das propostas técnicas, serdo abertos os envelopes
que contém as propostas de preco somente dos licitantes classificados tecnicamente.
Apds a abertura dos envelopes “Proposta Técnica”, os demais que contém as propostas
de preco somente serfio abertos se os representantes legais dos licitantes estiverem
presentes ao certame e declinarem do direito de interpor recurso. Caso contrério, deve
ser-lhes concedido o prazo para interposi¢do de recurso, na forma da lei.

Andlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio.

Serdo realizadas a valora¢do e a avaliagdo das propostas técnicas e de pregos, de

acordo com os dados e indices obtidos, mediante formulas estabelecidas na licitagéo.
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e Concluidas as fases de valoragio e avaliagdo das propostas técnicas e de prego, as

licitantes serdio classificadas em ordem decrescente de avaliagdo obtida.

¢ Divulgagdo do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitagdo.

e (Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunio e
declararem expressamente que ndo tém a inten¢do de recorrer, tal fato devera ficar
expressamente assinalado na respectiva ata, devidamente assinada por todos os
licitantes e pelos responsaveis pela licitagdo.

e Nio ocorrendo a hipétese descrita no item anterior, elabora-se a ata, na qual
registrardo os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas classificadas ou
desclassificadas tecnicamente, com os motivos que fundamentaram a classificagdo ou
desclassificagdo, os pregos ofertados, a negociagdo efetuada e demais decisGes
motivadas e tomadas pelos responséveis pela licitagao.

e Divulgagéo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por comunicagéo direta
a todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

e Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso, que ¢ de cinco dias
uteis. Se interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes que poderdo
impugna-lo, no prazo de cinco dias uteis.

e Transcorrido o prazo sem interposi¢do de recurso ou desde que tenha havido
desisténcia expressa dele, ou apds terem julgamento pela improcedéncia dos recursos
interpostos, elaboracdo de relatdrio circunstanciado, informando todos os passos dados
no procedimento licitatério, fundamentados em critérios estabelecidos no ato
convocatorio, com indicac¢do do licitante vencedor.

e Deliberagdo da autoridade competente quanto a homologag¢do do procedimento
licitatério e adjudicag@o do objeto ao licitante vencedor.

e Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados, depois de transcorrido o prazo de interposi¢do de
recurso ou desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou
apds julgados improcedentes os recursos interpostos.

Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho da
despesa ou da ordem de execugdo servigo ou da autorizagdo de compra ou documento

equivalente.
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6.3 - MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL.

Publicar o aviso na imprensa oficial.

Disponibilizar copia do edital e do respectivo aviso aos interessados.
Receber, examinar e decidir sobre impugnagdes ao edital, se houver.
Realizar sessdo publica.

Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela

Camara em conformidade com a Legislag@o.

Receber declaragdo dos participantes contendo, separadamente, a proposta de preco e a

documentac¢io de habilitagéo.

Abrir imediatamente o envelope da proposta de prego verificando sua conformidade
com o Estabelecido no Edital.

Julgar e classificar as propostas.

Motivar e receber lances sucessivos, até a proclamagio do vencedor.

Negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar o pre¢co melhor.

Decidir motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas classificadas e

ordena-las.

Abrir o envelope de Habilitagdo e conferir toda documentag@o para decidir sobre
aptiddo do licitante que apresentou a melhor proposta.

Consultar os licitantes sobre a intengdo de interpor recurso.

Declarar o licitante vencedor.

Redigir e assinar a Ata.

Receber, examinar e decidir sobre recursos e contrarrazdes, se houver.

Adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante vencedor.

Homologar a licitag@o pela autoridade competente.

Assinar o contrato ou equivalente com o vencedor e publicar extrato na imprensa
oficial.

Passar para contabilidade para emitir empenho.

6.4 — PREGAO ELETRONICO.

Abertura de processo administrativo com a definicio do objeto, especificando

corretamente o item a ser licitado, na forma do inciso III do art. 7°; devidamente
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autuado, protocolado e numerado.

Autorizagdo e justificagdo da licitagdo.

Indicagdo do recurso proprio, acompanhada da Declaragdo do Ordenador da Despesa,
com indicagdo da respectiva rubrica or¢amentdria.

Elaboragdo do termo de referéncia contendo elementos capazes de propiciar a
avaliag@o do custo pela Administragdo, diante de orgamento detalhado, considerando
os pregos praticados no mercado, a defini¢do dos métodos, a estratégia de suprimento,
o prazo de execugdo do contrato e o cronograma fisico financeiro de desembolso, se
for o caso.

Especificagdo das exigéncias de habilitagdo, estabelecimento dos critérios de
aceitagfio das propostas e demais providéncias elencadas no inciso IV do art. 7

Ato de designac¢do do pregoeiro e de sua equipe de apoio, expedido pela autoridade
competente, e posteriormente o seu devido cadastramento no sistema eletronico.
Elaboragdo do edital estabelecendo os critérios, procedimentos e normas para
participagdo, indicando o rol de documentos necessarios para a habilitagdo de natureza
juridica, técnica e financeira e as disposi¢des contratuais que serdo acordadas entre a
Administragdo Publica e o licitante vencedor, compreendendo o objeto da contratacdo.
Comprovante das publicagdes do edital resumido, na forma do inciso I do art. 11,
Decreto Federal N° 3.555/2000.

Parecer juridico sobre o edital e a minuta de contrato, se for o caso.

Cadastrar o pregio no Sistema fornecendo os dados basicos da licitagdo que compdem
0 processo de compra.

Alimentar o sistema com as informagdes constantes do Termo de Referéncia,
indicando o critério de julgamento e defini¢do dos horarios de abertura e término das
etapas do processo.

Cabe ao licitante vencedor o prazo de cinco dias para o envio dos documentos
originais.

Conceder aos licitantes os prazos para recurso em consondncia com a Legisla¢do
pertinente.

Registro das propostas pelos licitantes.

Etapa competitiva de lances no sistema, sendo permitido aos licitantes fazerem

questionamentos, cabendo ao pregoeiro a prerrogativa de suspender a proposta até o
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saneamento das davidas.

O pregoeiro emitird o aviso de fechamento iminente a partir do minuto seguinte até o
maximo de trinta minutos.

Verificar na caixa de didlogo do chat no sistema se algum se algum fornecedor
manifestou interesse em interpor recurso.

O pregoeiro podera, apos o término da fase competitiva, convidar o fornecedor de
menor lance a negociar seu pre¢o para que o mesmo se torne aceitdvel para a
administragé@o publica.

Nao havendo recurso por parte de nenhum fornecedor, o pregoeiro anunciard o
licitante vencedor, instruindo-o a enviar, por meio de fax, no prazo previsto no edital,
a documentag@o arrolada nos artigos. 28 a 31 da Lei n°® 8.666/93, devendo os originais
(ou copias autenticadas) serem enviadas ao 6rgéo licitante no prazo de 5 dias.

Se a proposta ou o lance de menor valor néo for aceitavel, ou se o licitante desatender
as exigéncias habilitatorias, o pregoeiro examinard a proposta ou o lance subsequente,
verificando a sua aceitabilidade e procedendo a sua habilitagdo, na forma do paragrafo
anterior, e obedecendo a ordem de classificagdo, sucessivamente, até a apuragdo de
uma proposta ou lance que atenda o edital.

Quando nenhum fornecedor apresentar proposta vélida para o item, isto €, todos forem
considerados desclassificados, a licitagdo para o item serd considerada fracassada, e
devera ser selecionada a opgéo "Fracassar Item".

A opg¢do “Adjudicar” deve ser utilizada no momento em que o pregoeiro dispuser de
informagdes que permitam a tomada dessa decisdo, vale dizer, um item nio pode ser
adjudicado caso haja o registro da inten¢éo de interposi¢do de recurso.

Havendo recurso, a sessdo de pregdo serd encerrada sem que seja feita a adjudicagdo
dos itens. O julgamento do recurso deverd ser feito pela autoridade competente do
orgdo licitante, a quem cabera realizar a posterior homologagéo do resultado.
Admitido o recurso, o licitante dispde do prazo de 3 dias para apresenta¢do do recurso,
via sistema eletronico, que sera disponibilizado a todos os participantes. Os demais
licitantes poderdo apresentar contrarrazdes, também pelo sistema eletrénico, em até
trés dias, contados a partir do término do prazo do recorrente.

A decisdo sobre recurso serd instruida por parecer do pregoeiro, no prazo do primeiro

dia a contar do recebimento das contrarrazdes, ¢ homologada pela Autoridade
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Competente e devera ser anexada no sistema para conhecimento de todos os

fornecedores participantes.

e O sistema gerarda a Ata do Pregdo e todos os relatorios decorrentes do processo,
inclusive o Termo de Julgamento e o Termo de Homologagédo, que sera encaminhado,
junto com o processo, a autoridade competente para que esta homologue o certame e

autorize a contratacio.

6.5 — CONTRATACOES DIRETAS

6.5.1 - Nos casos de Inexigibilidade:

e O setor de compras devera analisar e decidir sobre a comprovagdo de exclusividade do

fornecedor;

O setor de compras comprovara a notéria especializagdo do profissional ou empresa
para prestagdo de servigos técnicos de natureza singular;

e Comprovar que os pregos sdo praticados pela empresa no mercado, juntando copia de
nota fiscal ou contrato da mesma natureza prestado anteriormente a Administragdo ou

a outra empresa.

Certificar a consagragio de profissionais do setor artistico.

6.5.2 — Nos casos de dispensa:
e Comprovar a ocorréncia das hipoteses previstos no art. 24 da Lei 8.666/1993.

e Caracterizar a situagfo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando

for o caso.

Apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante, justificando o preco;

Comprovar a aprovacgdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados,

quando for o caso.

Elaborar a minuta do contrato, quando for o caso.

Emitir parecer técnico ou juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade, exceto nas

situagdes previstas nos incisos I e II do artigo 24 da 8.666/1993.

Homologar e ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitag@o, exceto nas situagdes

previstas nos incisos I e II do artigo 24 da 8.666/1993.
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Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na imprensa

oficial, exceto nas situagdes previstas nos incisos I e II do artigo 24 da 8.666/1993.
Assinar o contrato ou equivalente e publicar extrato na imprensa oficial.

Contabilizar despesa com seu respectivo empenho.

6.6 — LEILAO.

Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasido
da realizagdo de licitagdes na modalidade leildo, e definir responsabilidades pelo
descumprimento das regras da Instrugdo Normativa.

Estabelecer responséveis, regras e procedimentos e prazos para a realizagédo das agdes
que envolvem o processo.

Elaborar fluxograma das atividades.

Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informagdes necessarias em cada atividade.

Estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo aplicaveis
ao processo.

Detalhar as andlises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo.

Elaborar check-list de controle.

Nomear comissdo especial de leildo ou cometer o procedimento a leiloeiro oficial.
Capacitar os membros da comissdo especial de leildo.

Definir o objeto do certame e justificar o interesse publico da alienagéo.

Quando for bens moveis atestar sua condigido de inservivel para a administragdio ou
produto legalmente apreendido ou penhorado.

Quando for bens imdveis atestar que sua aquisicdo se deu em decorréncia de
procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento.

Avaliar os bens a serem leiloados, a fim de fixar um pre¢o minimo de sua arrematagéo.
Autorizar a abertura do processo administrativo, com o devido protocolo.

Elaborar a minuta do edital com parecer juridico.

Autorizar a realiza¢io do leildo e publicar o aviso na Imprensa Oficial.

Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa.
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e Receber, examinar e decidir sobre impugnagdes ao edital, se houver.

¢ Possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados.

e Abrir o procedimento de leildo.

e Lavrar ata, circunstanciada, dos atos publicos de julgamento das propostas e, se for o
caso, receber os documentos de habilitagdo, se exigidos no edital.

e Receber, examinar e decidir sobre recursos em face da decis@o sobre a habilitagdo, se
houver.

e Receber os lances de viva voz e declarar o resultado final do certame.

e Homologar o processo licitatorio.

¢ Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame.

e Receber, a vista e no local do leildo, o pagamento ou adiantamento, e, no prazo
previsto, a complementagéo do lance, conforme dispuser o edital.

e Assinar a ata.

e Quando se tratar de bem movel entrega-lo mediante assinatura do termo de
recebimento do bem depois de cumpridas as condigdes expostas no edital.

e Quando se tratar de bem imodvel fornecer sua escritura apés o recebimento integral do
valor de alienagdo.

e Publicar o resultado do certame.

e Registrar tempestivamente as informagdes no sistema local, quando for o caso;

e Nos municipios: enviar tempestivamente as informagdes relativas ao leildo, conforme
layout dos arquivos do SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte & Auditoria do
TCEES.

e Incluir os leildes realizados pela administragdo, no relatorio relativo a licitagdes e
contratos para remessa ao TCEES, bimestralmente, nos termos do inciso VIII, do art.

108, de seu Regimento Interno.

VI-DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

e Contra atos do procedimento licitatério cabe recurso administrativo ou, quando néo
previsto, cabe representagéo.

e Os recursos deverdo ser protocolados dentro do prazo legal, no setor de protocolo da

Céamara Municipal.
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O prazo sera sempre de cinco dias uteis, salvo no caso de carta-convite, em que sera de

dois dias uteis.

A intimag@o dos atos far-se-4, como regra, mediante publicagdo na imprensa oficial, e
nos casos da sede da empresa ser na Cidade de Marilandia, podera ocorrer
pessoalmente, com comprovante de recebimento.

Nos casos de habilitagdo, inabilitagdo e julgamento das propostas tal exigéncia fica
dispensada, para fins de intimagdo com vistas a recursos, se 0s prepostos dos licitantes
estiverem presentes, caso em que podera ser feira por comunicagdo direta aos
interessados na lavratura da ata.

Interpostos os recursos, deles serdo comunicados os demais licitantes, que poderdo
impugna-los também no prazo de cinco dias tteis ou, se de convite se tratar, no prazo
de dois dias uteis.

Na contagem dos prazos previstos nesta instrugdo normativa, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos, salvo
quando nela mesma houver explicita disposi¢@o em contrério.

Os prazos so se iniciam e vencem em dia de expediente na reparticio ou 6rgéo.

VII - DISPOSICOES FINAIS

A realizagdo de licitagdo nas modalidades de convite, tomada de pregos e concorréncia
sem a observancia dos preceitos descritos nesta Instru¢do Normativa, bem como, na
Lei n. 8.666/1993 constitui infragdo passivel de improbidade administrativa, além de
infragdo penal, tipificada nos artigos n. 89 a 99 da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno.

Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administragio
Publica, € necessario o permanente reporte a lei e suas alteragdes, mormente a Lei
8.666, de 21 de junho de 1993.

A presente Instrugdo Normativa deverd no que couber ser adaptada a realidade da

camara, bem como, observar a legislagdo municipal ou Instru¢des do Tribunal de

Contas do Estado.
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Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagéo.
Marilandia/ES, 27 de novembro de 2015.
» 7 / f/ r ; " ; ?
7 /éau, WSy 228
ADILSON REGGIANI LARISSA BONA
Presidente da Caimara Municipal Chefe da Controladoria Geral

SJ.MKQ"\Q (K/ (-\’(\Q A
ISABELA CALVI
Assessora Legislativa
Responsivel pelo Setor de Compras
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2015/ 2016

FLUXOGRAMA DE COMPRAS 01 (COM LICITACAO)
(Instruc¢dio Normativa SCL N°. 001/2015)

- Elabora solicitagio do
material ou servigo,
discriminando suas
especificidades g

caracteristicas minimas, com
a quantidade, por meio de
oficio em duas vias,
devidamente numerados e

stinados;

- v

|/ PROTOCOLO

- Protocolizar a solicitagdo de

compras, verificando se
constam todas as
informagdes, fazendo o

devido registro do processo
com data sequencial e
encaminhar ao Responsavel

Qelo Setor de Compras;

v

- Recebe a solicitagdo de
compra, efetua levantamento
dos custos, através de no
minimo 03 (trés) orgamentos;
- Elaborar planilha de prego
médio para licitagdo;

- Indicar a modalidade de
licitagdo adequada;

- Solicitar a Contabilidade
dotacdo orgamentaria e com a
resposta, encaminha para o
Presidente  autorizando a

Qbertura da licitagdo;

@ETOR REQUISITANTE)

7
)

E/SETOR DE COMPRAS“

>

e

:

PRESIDENTE

- Autorizou a licitagdo?

[/ SETOR DE LICITAcAm

- Junta coépia do ato de
designagdo da  Comissdo
Permanente de Licitagdo;

- Elabora Edital de licitagdo e
minuta do contrato e publica
na imprensa oficial;

- Solicita a Assessoria Juridica
emissdo de parecer prévio
aprovando o ato convocatorio;
- Realiza a licitagdo na
modalidade adequada;

- Encaminha para a Assessoria
Juridica emissdo de parecer
conclusivo;

- Encaminha ao Presidente

o

COMPRAS

- Comunica ao setor

0 processo.

requisitante e arquiva

v

@

T

| PRESIDENTE

para homologar e adjudicar a

licitag#o; /

v

- Determina as providéncias
cabiveis a solugdo do problema.

[ PRESIDENTE ﬂ
- Homologou ou Adjudicou a
licitagdo? J

v

G|

-
>

PRESIDENTE

- Assina o contrato e determina
sua execugdo.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Biénio 2015/ 2016

FLUXOGRAMA DE COMPRAS 02 (SEM LICITACAO)

ﬂETOR REQUlSlTANTE\I

- Elabora solicitagio do

material ou servigo,
discriminando suas
especificidades e

caracteristicas minimas, com
a quantidade, por meio de
oficio em  duas vias,
devidamente numerados e

(Instrugiio Normativa SCL N°. 001/2015)

COMPRAS

| PRESIDENTE
- Autorizou a compra? .—>
._..
v

- Comunica ao setor
requisitante e arquiv
0 processo.

=

\assinados; /

Py v

| i/ PROTOCOLO \l

- Protocolizar a solicitacdo de
compras, verificando  se
constam todas as
informagdes, fazendo o
devido registro do processo
com data sequencial e
encaminhar ao Responsavel

|/ COMPRAS \l

- Solicita nota de empenho;

- Emite ordem de
fornecimento;

- Publica o ato que declara a
dispensa ou inexigibilidade da
licitagdo na imprensa oficial.

- Arquiva o processo no setor

Qontabil. /

v

cho Setor de Compras; /

v

|/ SETOR DE COMPRAS\|

- Recebe a solicitagdo de
compra, efetua levantamento
dos custos, através de no
minimo 03 (trés) orgamentos;
- Identifica os casos de
dispensa e inexigibilidade,
instruindo o processo a
documentagdo necessaria,
justificando a contratagdo e
comprovar as motivagdes;

- Elaborar planilha
classificando e identificando
as propostas mais vantajosas
para os casos de dispensa;

- Solicitar a Contabilidade
dotagdo orgamentdria e com a
resposta, encaminhar para o
Setor Juridico para andlise e
logo ap6s encaminhar para o
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