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INSTRUCAO NORMATIVA SLC N°. 01, aprovada pela Portaria
032/2014 - Que normatiza os procedimentos de compras para qualquer
tipo de materiais e/ou servigos; assegura o controle de recebimento dos
materiais no que se refere a quantidade e a qualidade; garante a
otimizacdo do custo dos materiais e /ou servigos utilizados pela Camara
Municipal de Marataizes/ES

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°o. 02/2015, aprovada pela
Resofugdo 07/2015 - Disple sobre aquisicdo de bens e servigos na
modalidade Pregdo no ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.
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Cémars Mumicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

'PORTARIA N.2032/2014

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA, VERSAO 01 DO
SISTEMA: DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS -
SLCN.°001/2014 E DAOUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Presidente da Cémara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno, considerando
0 bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis: '

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instru{:ﬁo»Normativa do Sistema de Compras,'Licitagﬁo e Contratos - SLC
N°001/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Portaria.

Paragrafo tnico - A Instrucsio Normativa a que se refere o caput normatiza os procedimentos de
compras para qualquer tipo de materiais e/ou servigos; assegura o controle de recebimento dos

materiais no que se refere a quantidade e & qualidade; garante a otimizagio do custo dos materiais
e/ou servigos utilizados pela Camara Municipal.

Art. 2° Essa Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogam-se as disposi¢des em
contrario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se
arataizes-ES, 31 de margo de 2014,

-ADEMILTON RODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCL n°. 01/2014

Versdo: 01

Aprovada em: 31/03/2014

Ato de Aprovagdo: Portarian® /2014

Unidade Responséavel: Sistema de Compras Licitag@io e Contratos — Departamento de Contabilidade - SCO

I- FINALIDADE

Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servicos; Assegurar o controle
de recebimento dos materiais no que se refere 4 quantidade e a qualidade; Garantir a otimizagdo do custo dos
materiais e/ou servigos utilizados pela Cdmara Municipal.

IT - ABRANGENCIA
Abrange o Departamento de Contabilidade, o Financeiro, o setor de Compras, a Comissdo Permanente de
Licitagdo e Pregoeiro, Almoxarifado da Cémara Municipal de Maratajzes.. :

101 - CONCEITOS
1. LICITACAO _ ,
E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo alienar, adquirir ou locar

bens, realizar obras ou SEIvigos, outorgar concessdes, permissdes de obra, servigo ou de uso exclusivo de

2. PRINCIPIOS QUE REGEM A LICITACAO
a) Celeridade; b) F inalidade; c) Publicidade; d) Razoabilidade; e) Proporcionalidade;
1) Competitividade; g) Justo Prego; h) Seletividade; i) Comparagdo Objetiva das Propostas;

3. MODALIDADE DE LICITACAO: Convite

E a modalidade de licitag@o entre, no minimo, trés convidados do ramo pertinente a seu objeto, cadastrados
ou ndo, escolhidos e convidados pela unidade administrativa. E, dentre outras modalidades, a mais simples,
sendo adequada a pequenas contratagGes, cujo -objeto ndo contenha majores complexidades, ou seja, de
pequeno valor, sendo para obras e servicos de engenharia valores ndo excedentes a R$ 150.000,00 e demais

servigos e compras o valor de R$ 80.000,00 (artigo 23, inciso L, alinea "a" e inciso II, alinea "a" da Lei n.
8.666/1993). :

4. MODALIDADE DE LICITACAO: 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 necessaria qualificaggo. E admissivel
nas contratagdes de obras, servigos e compras dentro dos limites de valor estabelecidos em lei, sendo, para
obras ¢ servigos de engenharia, cujo valor da confratagdo nfo ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para outros

servigos e compras R$ 650.000,00 (artigo 23, inciso I, alinea "b" e inciso I, alinea "b" da Lei n. 8.666/1 993).

S. MODALIDADE DE LICITACAO: Concorréncia

Modalidade utilizada para contratagSes de grande vulto, nfo se exigindo registro ou cadastramento prévio
dos interessados, realizada com ampla publicidade para assegurar a participagio de quaisquer interessados. E
utilizada quando as contratagdes excedam os limites previstos para a Tomada de Pregos, bem como, para

algumas situagBes expressas na Lei (artigo 23, inciso I, alinea "¢" e inciso II, alinea "¢" da Lei n.
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6. MODALIDADE DE LICITACAO: Pregio

E a modalidade de licifagio para aquisigio de bens e servigos comuns, qualquer que seja o valor estimado da
contratagfio, em que a disputa é feita por meio de propostas e lances em sessdo piiblica. Pode ser Presencial
ou Eletrdnico.

7. CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor Prego
Onde o que se objetiva é a vantagem econdmica na obtengdo da obra, servico ou compra, bastando para a
escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais favoravel.

8. CRITERIO DE JULGAMENTO: Melhor Técnica

Leva em consideragfo, primeiramente, a obra, servigo ou material mais perfeito e adequado aos interesses da
Administragdo. Justifica-se a adogfo deste critério para obras, servigos e produtos de alta complexidade e
espemahzagao

9. CRITERIO DE JULGAMENTO: Técnica e Preco

Caracteriza-se por combinar os dois fatores. A técnica ¢ relevante, mas o prego deve também ser considerado
no julgamento. Deve-se escolher a proposta mais vantajosa economicamente, mas segundo critérios minimos
de técnica.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO: Maior Desconto

Onde o que se objetiva ¢ a vantagem econdmica com maior desconto na obten¢do da obra, servigo ou
compra, bastando para a escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais
favoréavel.

11. LICITACOES DE GRANDE VULTO
Sdo aquelas em que os valores estimados para as obras, compras ou servigos excedem de 25 vezes o limite a
partir do qual é exigida concorréncia para obras e servigos de engenharia.

12. LICITACAO DE ALTA COMPLEXIDADE TECNICA

E aquela cujo objeto envolva alta especializagio, como fator de extrema relevéncia para garantir a execugéo
do objeto a ser contratado, ou para garantir que ndo haja risco de comprometimento da continuidade da
prestagdo de servigos publicos essenciais. :

13. COMISSOES PERMANENTES
Julgam as licitagBes que versem sobre objetos ndo especializados ou que se insiram na atividade normal e
usual do 6rgio licitante.

14. COMISSOES ESPECIAIS
Serd nomeada quando surgirem situagdes especiais, distinguidas pela peculiaridades do objeto licitado ou
outras circunstancias.

15. PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA

E o conjunto de elementos netessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a
obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos, elaborados com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, € que possibilitem a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos e do prazo de
execucdo. -

16. PROJETO EXECUTIVO
Conjunto dos elementos necessarios e suficientes & execugdo completa da obra, de acordo com as normas
pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
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17. HABILITACAO

E dever da Administrago, .ao realizar procedimentos licitatérios, exigir documentos de habilitaggo
compativeis com o ramo do objeto licitado, espemalmente aqueles que comprovem a qualificago técnica e a
capacidade econdmico-financeira dos licitantes.

Exigéncias habilitatérias que ndo podem ultrapassar os limites da razoabilidade, além de no ser permitido o
estabelecimento de clausulas desnecessérias e restritivas ao carater competitivo. Devem restringir-se apenas
a0 necessdrio para o cumprimento do objeto licitado.

Ea fase do procedimento em que se analisa a aptiddo dos licitantes. Entende-se por aptiddo a qualificagdo
mdlspensavel para que sua proposta possa ser objeto de consideragao.

18. HOMOLOGACAO

Homologagdo € ato que ratifica todo o procedimento licitatério e confere aos atos praticados aprovagéo para
que produzam os efeitos juridicos necessarios.

Homologar licitagdo € ato intransferivel e indelegavel. Cabe exclusivamente 4 autoridade competente para
esse fim.

Equivale & aprovagéo do procedlmento pela autoridade superior que, se verificar a ocorréncia de alguma
irregularidade, anulard o procedimento ou determinard seu saneamento. Se tudo estiver em ordem, ela o
homologara.

19. ADJUDICACAO
Adjudicagdo € ato pelo qual a Administragfo atribui ao licitante vencedor o objeto da licitaggo.

Adjudicar o objeto da licitagdo ¢ ato praticado pela autoridade competente ou responsével pela licitago,
quando a modalidade for pregéo.

20. ATO ADMINISTRATIVO PRECARIO

Nao hd qualquer direito subjetivo & obtengdo ou a contmuldade do ato, dai porque a Administragdo pode
cassd-lo a qualquer momento, sem mdemzag:ao alguma

21. COMPRA ‘ ,
Trata-se de instrumento pelo qual a administragio adquire definitivamente o dominio de determinado bem. E
definida como aquisi¢8o integral ou parcelada de bens.

22. FRACIONAMENTO

E a divisdo em lotes de um objeto que poderia ser estimado e adquirido num todo. O fracionamento ¢ usado
como fuga ao dever de licitar, ou aplicagdo de uma modalidade inferior. E uma figura negativa, censuravel. O
tempo ndo ¢ fator relevante para caracterizar o fracionamento. E previsivel para a administracdo, de acordo
com o planejamento, saber qual quantidade de determinado produto deve ser adquirida para consumo durante
o exercicio. A Lei condena o fracionamento se a aquisi¢do puder ser feita de uma s6 vez (art. 8° e art. 24,
inciso [ e II, da Lei n. 8.666/93).

23. PARCELAMENTO
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E tecnicamente viavel e economicamente vantajoso, pois resultard numa relagio custo/beneficio, que ird
trazer ganhos para a administragsio. E um loteamento autorizado, visando a obtengZo de melhores condigdes
e a ampliagfio da competitividade, desde que ndo acarrete elevagdo dos pregos e se preserve, nos diversos
parcelamentos, a modalidade apurada em fung¢do do valor estimado para o regime anual (arts. 15, IV, e 23, §§
1°e2° da Lein. 8. 666/93)

24. ESPECIFICACAO DO OBJETO

Definigao, de maneira clara e precisa, o objeto da licitagio. E fundamental no julgamento das propostas. N&o
¢ licito a administragfo, no entanto, incluir caracteristicas excessivas ou irrelevantes ao atendimento de sua
necessidade. Ndo pode, assim, a definigdo do objeto ser utilizada como mecanismo para afastar potenciais
interessados.

25. SERVICOS :

Serdio todas as atividades contratadas que objetlvem manter e operar os bens da administragio, destacando-se
os consertos, montagens, operagéo, conservacdo, reparacio, adaptagdo, manutengdo e incluindo-se também
demoliges, os servicos de transportes e locagdo de bens, publicidade, seguro, e os trabalhos técnico-
profissionais.

26. SERVICOS CONTINUOS

Sdo aqueles servigos auxiliares, necessarios a administragdo para o desempenho de suas atribui¢Ges, cuja
interrupedo possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratagdo deva estender-se por
mais de um exercicio financeiro. Assim, os servigos continuos nfio sdo aqueles executados de forma
continua; o fato que os define ¢ a necessidade de o servigo ser continuo na administragio, ou seja, se ndo for
prestado causard dano ou prejuizo ao 6rgdo ou entidade. A necessidade que é permanente. Exemplos:
servigos de manutencéo de elevadores, equipamentos, limpeza e conservagdo. Os servigos continuos podem
ter prazo com vigéncia superior & do crédito orcamentério respectivo (regra geral), admitindo-se, também, a
prorrogagdo por periodos iguais e sucessivos, devendo, no entanto, ser respeitado o limite imposto, que é de
60 meses (art. 57, II). :

27. REQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS ,

Documento que tem por finalidade a requisi¢io dos materiais ou servigos de um processo de compras, este
deve ser assinada pelo Ordenador de Despesa como forma de autorizar a aquisi¢gdo do material ou a
contratagdo do servico que possui informagdes como: Tipo: material/servigo; assinatura, requisitante,
especifica¢io e justificativa.

28. REGISTRO DE PRECO

O Registro de Pregos representa um conjunto de procedimentos para registro formal de pregos, precedido de
licitagdio realizada nas modalidades concorréncia ou pregio, onde sfo selecionadas propostas de pregos
unitarios a serem utilizadas em contratagdes futuras de bens ou servigos, de consumo e uso frequente.

29. CONTRATOS

Todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, por
meio do qual se estabelece acordo de vontades, para formacio de vinculo e estipulagio de obrigagdes
reciprocas.

)
)

30. CONVENIOS :
Instrumento que trata da transferencla de recursos plblicos onde tem como participe, érgdo da administragdo
publica municipal direta, autirquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista que
estejam gerindo recursos dos orgamentos do Municipio, visando a execugfo de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mitua cooperagéo.
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31. TERMOS DE PARCERIA

Instrumento passivel de ser firmado entre o Poder Puablico e as entidades qualificadas como Organizagdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico destinado a formag&o de vinculo de cooperagéo entre as partes, para o
fomento e a execug@o das atividades de interesse pL’linco.

32. REAJUSTE DE CONTRATOS

O Reajuste ocorre quando hd uma majoragdo dos pregos iniciais destinada a compensar a inflagdo, ou
elevagBes dos pregos de mercado, decorrentes do aumento geral de custos durante o periodo de execugéo.

33. REEQUILIBRIO DE CONTRATOS

Para que haja o reequilibrio de contratos é preciso que se configure a necessidade de restabelecimento da -
relagdo contratua] inicial entre os encargos do contrato e a retribuigdo da Administragdo para justa
remuneragdo dos servigos.

34, PREGOEIRO
Servidor nomeado que tem a fungdo de organizar, direcionar e conduzir a licitagdo na modalidade Pregio.

A designagdo do pregoeiro podera ser pelo periodo de um ano, admitindo-se recondugdes para periodos
seguintes ou para licitagdo especifica.

Fungdo de pregoeiro deverd ser exercida por servidor que detenha qualificagdo profissional e perfil
adequados para referido fim.

Cabe ao pregoeiro a condug@io do pregdo e & equipe de apoio auxilid-lo em todas as fases do processo
licitatdrio, conforme a presente instrug8o e instrugdo normativa especifica, com as rotinas de trabalho (a
elaborar).

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Constitui¢do Federal de 1988, art. 37, XXI;
Lei Complementar n® 101/2000;

Lei Federal n° 4.320/64;

Lei Federal n° 8.666/1993;

Lei Federal n° 10.520/2002;

Lei federal n®123/2006;

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢io Normativa:

- Promover a divulgagfo da Instrug@o Normativa, mantendo-a atualizada;

- Orientar as areas executoras e supervisionar-sua aplicagéo;

- Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responséavel pela coordenago
do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracfo, atualizacfo ou expansdo;

- Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplica¢do da Instru¢éo

Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢gdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informagGes e a participa¢do no processo de atualizagdo;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragSes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag#o, tendo em vista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

- Manter a Instrugdo Normativa a disposicio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinages da Instrugio Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsével pela Coordenagfo do Controle Interno:

- Prestar apoio técnico por ocasifio das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange &
identificagfo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCO, SCL, SFI e ao Almoxarifado, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI- PROCEDIMENTOS -
A. QUANDO DA REQUISICAO

(]
1. O procedimento de. compras/servigos inicia-se no Departamento de compras/almoxarifado e devera ser
precedido da requisi¢do, onde devera constar o seguinte: unidade administrativa requisitante, data, a
discriminagfo do pedido, justificativa, assinatura do requisitante e assinatura do Ordenador, que funcionara
como forma de autorizaggo.

Atengdo: o procedimento de aquisiciio somente devera ser realizado quando constatada a inexisténcia
ou insuficiéncia do material no almoxarifado.

2. O objeto da contratagdio (obra, servico ou material) deverd ser descrito minuciosamente pelo proprio
requisitante ou por drgdo técnico competente, quando necessério, por forga de caracteristicas técnicas
especificas, ou por ambos em conjunto.

3. A especificagdo do objeto deverd ser clara e precisa e conter pelo menos as seguintes informagdes:
quantidade, caracteristicas de padrdo de qualidade e, quando necessério, as garantias a serem requisitadas.

4. A justificativa devera demonstrar & autoridade superior a necessidade da cohtratacio.

5. Em seguida, a requisi¢do deverd ser protocolada pelo departamento de compras/almoxarifado e sera
autuada em um processo administrativo/pagamento.

B. DA CONTRATACAO

1. Apés a protocolizagdo, o departamento de compras/almoxarifado devera redlizar a cotagfio de pregos,
conforme: :
I.1. A estimativa do prego serd informagdo essencial para a instrugdo do processo, devendo indicar
adequadamente os custos unitarios e totais da contrataggo.

1.2. Com base na estimativa de pregos é que se definiré, por exemplo, a modalidade de licitagdo (ou mesmo a
sua dispensabilidade em razdo do valor), bem como se verificard a existéncia de dotagdo orgamentaria
suficiente. Além disso, o preco estimado constituird subsidio para o futuro julgamento das propostas
apresentadas no procedimento licitatério ou para a aceitagdo do prego proposto em uma contratagéo direta.
1.3. A estimativa podera ser feita mediante pesquisa de mercado, valores licitados anteriormente, consulta em
publicagdes especializadas (inclusjve pela Iﬁ;‘érnét), ou pesquisa junto a outros 6rgdos publicos que tenham
contratado objeto semelhante. '

1.4. Devera possuir no minimo 03 (trés) orgamentos. Caso ndo seja possivel a coleta de 03 or¢amentos o

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Telefone: (28) 3532-3413
Elaborada pela Controladoria Interna da Cadmara Municipal de Marataizes



. , C amara M@ﬁ@i@@z@@[ de Maratgizes

Estado do Espirito Santo

departamento devera justificar.

1.5. E fundamental que a fonte das informagdes (nome ¢ CNPJ do fornecedor), o método utilizado e o
periodo em que a pesquisa foi realizada sejam indicados. Podera ser elaborado um formuldrio padrio
para a coleta de prec¢os

2. Com a devida cotagdio o processo deverd ser encaminhado ao departamento de contabilidade para a
informagﬁo da dotagfo orq;amentéria ea disponibilidade financeira para aquela contratagﬁo.

3. Informado pelo departamento contabil, o processo serd remetldo ao setor de compras para junto a
assessoria juridica administrativa definirem a forma que serd contratado, ou seja, por dispensa, ou por
inexigibilidade, ou por meio de processo licitatdrio.

B.1. NO CASO DE CONTRATACAO DIRETA (Lei 8.666, art. 24, incs. I e II)

1. O departamento de compras/almoxarifado fard a apuragdo do melhor prego e realizard a conferencia das
certiddes, pois somente serd contratado aquele que tiver todas as certiddes negativas que a lei determina.

1.1. Em casos extremos de necessidade da Camara Municipal, poderd contratar sem a exigéncia acima,
porem devera ser precedido de justificativa.

2. Apds a apurago das melhores condigGes, o departamento de compras solicitars a pré-reserva e em seguida
comunicara 4 Contabilidade que faré a respectiva Reserva.

3. A seguir, serd solicitado o pré-empenho pelo departamento de compras. E em seguida sera encaminhado o
processo para a contabilidade realizar o Empenho da respectiva contratag3o.

4. Apés o empenho, o departamento de compras realizard a contratagio. Quando for necesséria a confecgdo
de Contrato Administrativo, este serd elaborado pela Assessoria Juridica Administrativa e serd encaminhada
a minuta para o Procurador proferir o Parecer Juridico. Caso aprovado, o contrato devera ser publicado
conforme preceitua a Lei n° 8.666/923.

5. Ap6s a contratagfio, o processo serd encaminhado ao departamento contéabil, para as providéncias que se
fizerem necessarias.

B.2. NOS CASOS DE DISPENSA OU INEXIGIBLIDADE DE LICITACAO — art. 24, IIT a XXXII e
25, L I, 1Y _

1. Nos casos em que, pela avaliagdo preliminar do Departamento de compras, a contratagdio for passivel de
ocorrer por dispensa ou inexigibilidade da licitagdo, conforme o titulo, a esta cabera, de maneira
fundamentada, justificar as razdes técnicas e administrativas.

2. Em seguida o processo serd encaminhado ao Procurador para andlise e confec¢do de Parecer juridico.
Estando tudo em conformidade com a legislagdo devera ser encaminhado ao Presidente da Cdmara para a

devida autorizagio.

3. Apos autorizacdo, o plocesso retornara ao departamento de compras que solicitara a pré-reserva e em
seguida comunicara a Contabilidade que fara a respectiva Reserva.

4. Em seguida o depto. de compras solicitara o pre-empenho. Apds, este sera encaminhado para
contabilidade realizar o Empenho da respectiva contratagfo.

5. Realizado o Empenho, o processo serd encaminhado ao depto. de compras para a realizag@o da contratagéo

6. Este procedimento devera ser realizado obedecendo aos requisitos estabelecidos no art. 26, caput e
Paragrafo Unico, da Lei 8.666/93.
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7. Apbs a contratagdo, o processo serd encaminhado ao departamento contabil, para as providéncias que se
fizerem necessérias.

B 3. NO CASO DE CONTRATACAO ATRAVES DE CREDENCIAMENTO

1. As contratagdes, quando efetuadas dessa forma, deverdo observar rigorosamente as disposi¢des do
respectivo Edital de Credenciamento e correspondente regulamento, culminando com a formalizagdo e
obtengdo das assinaturas no Termo de Credenciamento ou Termo de Contrato de Credenciamento.

2. Este processo devera seguir a mesma tramitagéo acima.

C. DO PROCESSO LICITATORIO, COM EXCECAO DO REGISTRO DE PRECO

1. Definida a contratag@o por meio de Processo Licitatério, o depto. de compras encaminhard o processo
administrativo a Comissio Permanente de Licitagdo/Pregoeiro, para iniciar o procedimento licitatério em
questio.

2. Dessa forma, inicia-se a fase interna. A CPL/Pregoeiro decidird a modalidade da Licitagiio e tipo de
licitagdio a serem adotados, elaborard a Minuta do Edital e do Contrato correspondente e anexos, quando
houver, e encaminhard o processo ao Procurador, para parecer.

2.1. Nas licitagdes para contratagéio de obras ¢ servigos, nas modalidades concorréncia, tomada de pregos e
convite a comiss@o de Licitag@o elaborara o projeto basico, prévio e obrigatério;

2.2. Para contratagfo de bens e servigos comuns, na modalidade pregéo a Comissdo de Licitagdo/Pregoeira
elaboraré o termo de referéncia, prévio e obrigatério.

3. O Procurador analisard os aspectos legais da minuta de Edital e Contrato, emitird parecer juridico e
encaminhara para a CPL/Pregoeiro para providéncias.

3.1. O Procurador podera fazer observagdes ou mudangas na minuta de Edital, as quais deverdo ser
observadas pela CPL/Pregoeiro.

4. Apés o parecer, o Procurador encaminhard o processo a Comissdio que fard a publicagdo do respectivo
Edital, conforme preceitua a Legislac8io, onde inicia a fase externa.

5. Inicia-se a Fase Externa com a publicagfo e os prazos do Edital na forma da Lei (art. 21, da Lei n® 8666/93
e Lei n°10.520/02).

6. Realizagdo do Certame Licitatorio na forma da Legislagio em vigor, Lei n° 8.666/93 ou Lei n° 10.520/02.

7. Realizado o certame, o processo devera ser encaminhado ao Procurador para analise e parecer sobre a
homologacio. Em seguida devera ser encaminhado para a Controladoria Interna, para auditoria
concomitante, antes da homologag#o.

7.1. A Procuradoria e a Controladoria realizarfo analise do Processo e devera emitir parecer opinando pela
homologag¢do ou ndo do certame, apds a analise, encaminhara o processo para a CML/Pregoeiro.

7.2. Caso encontre alguma falha, deverd encaminhar o processo a CPL/Pregoeiro para que providencie o
saneamento do feito.

7.3. Caso entendam que o certame deva ser anulado ou revogado deverdo fazer recomendagio.

7.4. Estando o processo legalmente instruido, e em ndio havendo recurso este deverd ser encaminhado a
CPL/Pregoeiro para confeccionar o Termo de Homologagdo e encaminhar ao Presidente da Cimara para
assinatura e homologag#o e posterior publicagdo pela CPL/ Pregoeira.

7.5. Em caso de recurso, a CPL/Pregoeiro devera encaminhar ao Presidente para decidir, ap6s parecer do
procurador sobre a admissibilidade ou néo do recurso.
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8. Ap6s assinatura do Termo de Homologag@o e a publicagéo, a CPL/Pregoeiro juntamente com a Assessora
juridica, caso necessério, elaborara o referido Contrato Administrativo e sua publicagdo, conforme preceitua
a Legislagdo. Em seguida encaminhard ao depto. de compras o contrato ou o Termo de Homologagéo,
quando tratar de contratagdo sem contrato (entrega imediata), para a efetivagéo da referida contratagéo.

9. O depto. de compras solicitard a pré reserva e em seguida comunicard a Contabilidade, que fard a
respectiva Reserva.

10. A seguir, sera solicitado o pré-empenho pelo departamento de compras. E em seguida sera encaminhado
0 processo para contabilidade realizar o Empenho da respectiva contratagéo.

10.1. Quando se tratar de Contrato Administrativo, este deverd ser encaminhado a Contabilidade para
realizag@o do empenho global deste.

11. Apds o empenho, o departamento de compras realizara a contratagdo.
12. Apds, o processo sera encaminhado a Contabilidade para as providéncias que se fizerem necessarias.

13. Sendo houver empresa vencedora, encaminhar ao Presidente para decis@o de repeti¢do ou néo do
certame.

14. Na modalidade pregéio, em havendo empresa vencedora o pregoeiro devera fazer a adjudicago, nas
demais modalidades, a'adjudicag@o cabera ao Presidente da C.M.M.

D. NO CASO DE COMPRAS OU CONTRATACAO ATRAVES DE SISTEMA DE REGISTRO DE
PRECOS

1. O Sistema de Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos para registro formal de pregos,
precedido de licitagdo realizada nas modalidades concorréncia ou pregéo, onde so selecionadas propostas de
precos unitarios a serem utilizadas em contratagdes futuras de bens ou servigos, de consumo e uso frequente.
1.1, Em relagdo- ao objeto, deve-se salientar que, a rigor, o registro de pregos é adequado aqueles objetos
mais simples, que podem ser 1nd1v1duahzados através de uma descri¢do simplificada e sucinta, sem
complexidade.

2. O Sistema de Registro de Precos (SRP) é um procedimento especial de licitagdo, onde a Administragio
nfio estd vinculada a contratagdo. Em face disso, as contrata¢Ses podem ser realizadas na medida de sua
necessidade.

2.1. O SRP deve ser utilizado preferencialmente quando:

a) houver necessidade de contratagdes frequentes, em que se verifique a conveniéncia na entrega ou
prestagdio realizada de forma parcelada;

b) nio for possivel definir previamente o quantitativo exato a ser demandado pela Administragéo;

¢) for mais conveniente a aquisigdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagio de servigos
necessarios 4 Administragdo para o desempenho de suas atribuigdes.

3. O processo de contratagio por meio do SRP tera inicio no depto. de compras e seguird o descrito no item
BeC.

4. Apés a reahzag:ao da licitagéo, os pregos e as condi¢Ses de contratagdo ficardo registrados na Ata de
Registro de Pregos, validos por .no maximo 12 meses improrrogaveis. A ata deverd ser assinada pelo
Presidente da Camara, Procurador(a) Assessora Juridica Administrativa, Controlador(a) Interno e
representante da empresa vencedora.

4.1. Apbs a publicagdo da Ata, surge para o pamcular cujo prego foi registrado um vinculo de natureza
obrigacional para com a Administragdo, que se traduz no dever de, quando convocado, vir a fornecer o
objeto ofertado pelo prego registrado.
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4.2. Devera ser realizada pesquisa de mercado, periodicamente, com o intuito de verificar se o prego
registrado esta compativel com o praticado pelo mercado especializado.

5. O depto. de compras € o gerenciador do Registro de Prego.

E. DOS CONTRATOS :

1. Realizados os procedimentos acima descrltos sendo necessaria a formalizagio mediante contrato, a
CPL/Pregoeiro juntamente com a assessora juridica administrativa tomarfio as providéncias para a
elaboracio do Contrato Administrativo.

2. A formatag@o dos contratos, convénios, termos aditivos e atas de registro de pregos deverdo seguir o
seguinte padrao:

a)Formatacdo Pagina:

PAGINA: Esquerda: 3,00 cm, Direita: 2,00, Superior: 5,5 cm e Inferior: 2,50 cm
CABECALHO: Marcar: “Ativar cabegalho” e Mesmo contetido esquerda/direita”
Nao Marcar: “Utilizar espagamento dindmico” e “Autoajustar altura”

Margem esquerda e direita e espagamento: 0,10 cm / Altura: 0,10 cm

RODAPE: Marcar: “Ativar cabegalho” e Mesmo contetido esquerda/direita”

Nao Marcar: “Utilizar espagamento dindmico” e “Autoajustar altura”

Margem esquerda e direita e espag:amento 0,00 cm / Altura: 0,10 cm .
PARAGRAFO

RECUO E ESPACAMENTO: 0,00 cm (cmco espacos)

ENTRELINHAS: “Simples”

b) Timbre Cdmara:
Copiar os timbres e colar no cabegalho e rodapé.
Clicar nos timbres com o botfio direito e marcar “Ancorar — no caractere”.

¢) Numeragdo de pdgina:
Copiar a numeragdo e colar dentro do rodapé.
Arrastar e colocar no lado direito um pouco acima do timbre.

d) Fonte

Fonte Arial, tamanho 11 para contratos, convénios e aditivos.

3. Nos casos de contratos e convénios devera, segu1r a numeragdo de acordo com a sequéncia cronologica e
numérica. Os termos aditivos seguem a sequéncia com a numeragdo do contrato origindrio e as Atas de
Registro de Pregos seguem a sequéncia cronolégica e numérica no momento de elaboragdo da minuta.

4. Os Contratos deverdo ser elaborados obedecendo aos requisitos constantes no Capitulo III, arts. 54 e
seguintes da Lei n° 8.666/93.

4.1. Ser4 sempre elaborado no minimo em 03 (trés) vias. Sendo uma via no processo de licitagdo, uma via
para arquivo na Contabilidade e uma via para o fornecedor.

5. O contrato devera ser assinado pelo Presidente da Cimara Municipal, pelo Fornecedor (conforme contrato
social) e por duas testemunhas. :

6. Apds, providenciar a publicagdo do extrato no Didrio Oficial do Municipio, conforme preceitua o
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7. Os Convénios; Termos Aditivos, Rescisdes, Declaragdes de Inidoneidade, Termo de Suspensdo, Termo de

Parallsagao e Reinicio de Obras, Cancelamento de item da Ata de Registro de Pregos, bem como:0s S exfratos ,'
;de._ dispensa, inexigibilidade ‘de licitagdo e Ata de Registro de Pregos, também deverdo ser publlcados no’

Diéri¢ Oficial do Muni€ipio e no site da Cdmara Municipal, na forma da lei.

7.1. Verificar existéncia de documentos e autorizagdes necessdrias para publicagdo das dispensas e

inexigibilidades de licitagdo em conformidade com o Artigo 26 da Lei n°® 8666/93.

Parégrafo Unico, do art. 61, da Lei 8.666/93.',

8. O Presidente da Cémara devera realizar uma analise, preferencialmente dentre os servidores efetivos para
- atuar como Fiscal do Contrato. Este servidor sera nomeado por meio de Portaria.

8.1. A Portaria especificard o niimero e o objeto do Contrato no qual o servidor atuara como Fiscal.

8.2. Todo Contrato devera possuir Fiscal, conforme preceitua o art. 67, da Lei n°® 8.666/93.

9. Apos a realizag@o de todos estes procedimentos, o Processo Administrativo devera ser encaminhado a
Contabilidade para processamento e arquivamento. :

. F
s g '

E.1. PROCEDIMENTOS PARA ADITIVOS DE CONTRATOS o

1. Nas situagGes em que for necesséria a celebragao de termo aditivo de contratos de fomecxmentos obras ou

Servigos, deverao ser observados os seguintes procedlmentos minimos: - i g o \ o
? { '// (I o Mg ’7

a) O controle dos contratos & de resp/o/nsablhdade da Contabilidade, que deverd com antecedéncia de trés -~
meses, comunicar ao depto de comprés, para tesolugio se ird oundo o realizar o Aditamento contratual. ~—"

2. O depto. de compras juntamente com a Assessoria Juridica Administrativa elaborarfio a minuta do aditivo
contratual e encaminharé o processo ao Procurador para analise e parecer.

3. A andlise e o parecer juridico deverfio enfocar a observancia da Lei 8.666/93 e o cumprimento dos
procedimentos disposto/swnes(tg IN, incluindo avaliagdo dos termos da minuta do contrato.

T ~ L K
4. Caso a@,m’inutg/ténha a aprovacdo juridica, serd devolvida com o parecer ao depto. compras, que
providenc,:iéré“a*célebrag:ﬁo do termo Aditivo junto a assessoria juridica administrtiva.
4.1. Caso'contréario, serdo indicadas as divergéncias, solicitando-se as informagdes e documentos necessérios.
Se mesmo assim, ndo forem sanadas as observagoes apontadas a solicitagdo sera encaminhada, sem

aprovag:ao

5. A minuta do aditivo devera estabelecer. com clareza e precisdo as condigdes contratuais relativas aos
acréscimos de materiais e/ou servigos, tais como: objeto, valores totais, crédito orgamentario
(projeto/atividade), condigdes para pagamento, garantia (se existir, como sera suplementada), prazos etc.

6. Assinado o Termo Aditivo, serd publicado o extrato do contrato dentro do prazo estabelecido no paragrafo
tinico do art. 61da Lei 8.666/93.

F. DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

1. Os materiais e bens deverfio ser conferidos pelo servidor ou comisséo responsavel pelo Almoxarifado em
relagdo & quantidade, e inspecionados quanto a qualidade exigida no produto e validade do mesmo, conforme
o contrato e a Nota fiscal.

2. Apds o recebimento, as notas fiscais serdo anexadas ao processo administrativo/pagamento, devera ser
encaminhada a Contabilidade.

3. Quando tratar-se de aquisigdo de bens patrimoniais devera ser exigida a identificagdo de bens patrimoniais
(fixagdo de plaqueta, etiqueta, pintura ou gravagdo) e a data no corpo da nota fiscal ou do Contrato, o qual
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devera ser colocado pelo responsével do Patrimonio da Cdmara Municipal.

G. QUANDO DA EXECUCAO DA DESPESA
1. O depto. de compras encaminhard uma via da nota de empenho e da autorizagdo de fornecimento ou a
ordem de servigo ao fornecedor e arquivaré outra via para controle.

2. As autorizagGes de fornemmento ou as ordens de servigo somente poderdo ser emitidas apds o recebimento
da nota de empenho. :

3. Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, quando do recebimento, as especificagdes dos
documentos constantes da autorizagdo de fornecimento deverfio ser conferidas pelo servidor responséavel,
respondendo pela sua destinagfo e certificando a regularidade e a conformidade do fornecimento no verso da
nota fiscal, a qual serd encaminhada a contabilidade/financeiro para processamento e posterior pagamento.

4. O fiscal do contrato devera fiscalizar a execugfo, juntando as medigGes, copias de relatérios resumidos,
atestados de conclusdo e outros documentos comprobatdrios a nota fiscal antes do encaminhamento para a
contablhdade/ﬁnancelro

5. Devem ainda ser observados os seguintes procedimentos:

5.1. O servidor ou a comissdo (art. 15, §8°, da lei 8.666/93) designado para receber o objeto contratual
fiscalizara a sua execugdo, nos termos do art. 67 da lei 8.666/93;

5.2. Ficando comprovado que houve a prestagéo contratual de acordo com a autorizagfio de fornecimento ou
ordem de servigo, o servidor certificard — no verso da nota fiscal/fatura ou no termo préprio nela impresso —
que os materiais foram fornecidos, ou os, servigos ou obras foram executados de maneira regular,
encaminhando, a seguir, a referida- documentag:ao para a contabilidade/financeiro.

5.3. Quando aplicavel, anexar medigOes, relatérios, laudos de inspegdio, atestado e outros documentos
necessdrios a comprovar a efetiva liquidagdo da despesa. Devem ser observadas, ainda, as exigéncias do
TCEES quanto a comprovag#o das despesas.

5.4. Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o fiscal (ou a comissio) néo recebera o objeto
contratual, e devera providenciar a notificagdo para que a empresa contratada regularize o cumprimento da
sua obrigagéo, que devera ser anexada ao processo.

55. O setor de compras encaminhard a nota fiscal/fatura juntamente com o processo
administrativo/pagamento e os demais comprovantes, para a Contabilidade que fard uma conferéncia e os
devidos registros contabeis e apds, serd encaminhado ao depto financeiro, com vistas ao pagamento da
despesa.

5.6. Somente sera realxzado 0 pagamento caso o processo esteja totalmente regular, sob pena de
responsabilizagio do servidor.

6. Os procedimentos posteriores relativos ao processamento e pagamento da despesa deverfo ser observados
0s requisitos constantes- das InstrugSes Normativas SCO (Sistema de Contabilidade) e SFI (Sistema
Financeiro).

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. Pressupdem-se hdabeis e veridicos os documentos e elementos informativos que integram o processo de
requisi¢dio de compras, servigos e obras, relativamente a cada fase especifica, respondendo pela legitimidade
dos mesmos os agentes publicos participes do procedimento, na medida das respectivas esferas de
competéncia.

2. A realizag@io de qualquer despesa sem a observancia das tramita¢des e comprovagdes estabelecidas nesta
Instrugdo Normativa sujeitara os responsaveis ao pagamento dos valores correspondentes.

~ 3. Para a despesa destinada a atender situagfo de emergéncia, cuja execugdo exija rapidez, aplicam-se as
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rotinas prevista nesta IN, no que for possivel, mantendo-se obrigatdrios a autorizagdo e empenhos prévios.

4. Excetua-se do disposto nesta Instrugdo Normativa a despesa eventual de pequeno valor, para atendimento
de necessidades imediatas, efetuada com recursos provenientes de adiantamento (pronto pagamento) na
forma dos artigos 68 e 69 da Lei Federal 4.320/64 e das normas do TCEES.

5. A Controladoria, bem como qualquer outro departamento inclusos na tramitag@o destes processos poderio
sugerir alteragdes nos procedimentos, devidamente justificado, para alcangar sempre o melhor resultado a
Cémara Municipal.

Esta Instrugfio Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagéo.

Marataizes, 31 de margo de 2014.

M* ELIZABETH DUARTE RUFFOLO JONES MARVILA BREMANA

CML/PREGOEIRO Depto. Responsavel - Contabilidade
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Resolug¢ido N° 07/2015

Aprova a instrucio normativa
do Sistema de Compras,
Licitacdo e Contratos — SCL n°.
002/201S — que dispde sobre
aquisicio de bens e servicos na
modalidade Pregiio no ambito da
Ciamara Municipal de
Marataizes.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso das
prerrogativas que lhe s@io conferidas pela Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno Cameral e
- objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno no dmbito do Poder Legislativo
Municipal

FAZ SABER que a Cadmara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente PROMULGA a
seguinte Resolugdo:

Artigo 1° - Fica aprovada a instru¢do Normativa SCL n°. 02/2015, de responsabilidade do
Pregoeiro, equipe de apoio e departamento Contdbil que estabelece o trdmite processual nas

.. aquisi¢des de bens e servigos na Cdmara Municipal de Marataizes originadas de na modalidade

Pregdo.

Artigo 2° - Esta Instru¢io Normativa devera ser observada pelas unidades que integram a
estrutura organizacional da Cdmara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Caberd & Unidade Responséavel pela Coordenagdo do Sistema de Controle Interno
(Controladoria Interna), Pregoeiro e o departamento Contdbil prestar os esclarecimentos e
orienta¢des a respeito da aplicagfo dos dispositivos desta Instru¢do Normativa.

Artigo 4° - Esta Resoluggo entra em vigor na data de sua publicagfo.

Marataizes/ES, 16 de dezembro de 2015

S

WILLIAN SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 02/2015

Versio: 01

Aprovacio em: 15 de dezembro de 2015
Ato de aprovacio: Resolucio n°® 07/2015

Unidade Responsavel: Pregoeiro, Equipe de Apoio e Departamento de Contabilidade

I — FINALIDADE: Estabelecer o tramite processual das aquisi¢des de bens e servigos
comuns/contratagdes da Camara Municipal de Marataizes originadas de procedimentos
licitatérios na modalidade Pregdo.

II - ABRANGENCIA: Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Marataizes/ES.

I - CONCEITOS:

1. Material: Designagfo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizacdes ptiblicas municipais, independente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demoli¢Bio ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitéveis.

2. Serviges: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administrag@o, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagio,
reparagdo, adaptagdo, manutenc¢do, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico profissionais.

3. Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez
ou parceladamente.

4. Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgagfo da administragfo publica.

5. Equipe de Apoio: grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico sobre o objeto
licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro, integrada na maioria, por servidores ocupantes de
cargo efetivo ou emprego da Administragdo Publica, de preferéncia do quadro permanente do

érgdo ou entidade que promover a licitagéo.
NCZ
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6. Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos gerados, na
licitag#io, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagdo acompanhado do
Termo de Referéncia até a emissio da Autorizagio de Fornecimento ou da Ordem de Servigo,
com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificagio das datas e dos
responsaveis em cada etapa;

7. Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para
solicitacdo de aquisi¢dio de bens, servigos e contratagéio de obras, inclusive dispensa por valor.
Neste termo é obrigatdrio o registro das seguintes informagdes: objeto, justificativa da
aquisicéio, projeto basico (quando necessario), periodicidade, prazo de entrega ou execugdo,
quantidade, unidade de medida, dotagfio orgamentdria, prazo de entrega integral ou parcelada,
condi¢bes de pagamento, informar o fiscal do contrato, obriga¢des da contratada e do
contratante, local de entrega ou execugdo, etc, garantindo assim, o atendimento pleno do
objeto, definindo as condigdes minimas que os interessados e suas propostas deverdo atender
em termos de pessoal, equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

IV - BASE LEGAL

» Constitui¢do Federal de 1988;

¢ Lei n° 4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

» Lei Complementar n° 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
e Lei Federal n° 8.666/93- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
» Lei Federal n® 10.520/2002 — Let do Pregéo;

» Lei Complementar 126/2006

* Lei Complementar 147/2014;

*» Decreto 3.555/2000;

» Decreto 7.174/2010,

¢ Decreto 7.546/2010.

A\ P’ROCEDIMENTOS Cé&MARA
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
1.1. Da autuacfio e numerag¢io do processo de licita¢fio

a) O processo administrativo de licitagdo deverd ser devidamente autuado, protocolado e
numerado apondo o respectivo carimbo (contendo o niimero da folha e rubrica do responsavel
pela numeragdo).

b) As folhas dos processos serfio numeradas em ordem crescente, de preferéncia sem rasura,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocagdo do nimero, aposto no canto superior
direito da pagina.

¢) O encerramento e a abertura de novos volumes serdio efetuados mediante a lavratura dos
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respectlvos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem solu¢do de

continuidade, no volume subsequente.
d) Os autos nfo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume.

e) Nédo € permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um documento
que faca exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse documento abrira um
novo volume (Ex: No caso de um processo contendo 180 folhas, no qual serd incluido um
documento contendo 50, encerrar-se-4 o volume com 180 e abrir-se-4 novo volume com o
referido documento de 50 folhas).

f) A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior € no novo volume da
seguinte forma:

I - no volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-4 o "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado.

II - no novo volume, logo apds a capa, incluir-se-4 o "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME", também numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

g) Os volumes devero ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1°
volume, 2° volume, etc

h) Cabera a Secretaria Legislativa proceder com o inicio da autuagdo do processo
administrativo de licitagdo numerando o primeiro documento.

i) A numeragdo das folhas sera realizada por cada pessoa que se manifestar no processo, bem
como a juntada do documento no processo. Exemplo: “O processo € encaminhado para o setor
de contabilidade para informar dotagfio — o responsavel por esta documentagdo além de
numerar a folha, conforme a numeragfo anterior, deverd proceder com a juntada da
informag&o no processo”.

j) O setor ou o responsavel s6 se manifestard no processo de licitagdo se o mesmo estiver
atuado e devidamente numerado.

CAPITULO II - ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO

2.1. TRAMITE PROCESSUAL ~ PREGAO PRESENCIAL (Lei 10.520/2002)

1? Etapa — Elaboracio do Termo de Referéncia

« %

a) O Setor Demandante protocola na Secretaria o requerimento de acordo com a necessidade
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b) A Secretaria Legislativa recebe o pedido, autua, protocola, junta e numera o documento,
instaurando o procedimento de aquisi¢dio e encaminha ao Gabinete do Presidente.

Notas sobre projeto bdsico:
1 — Nos casos de licitagdo para obras e servigos sera utilizado projeto basico observando o art.

7° até o art. 12 da Lei 8.666/1993.

2" Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Apos o processo devidamente autuado o Presidente da Cémara encaminha o processo ao
Setor de Compras para providenciar a cotagdo de prego e posteriormente ao departamento
contabil para dotagfio orcamentéria.

3* Etapa — SETOR DE COMPRAS - COTACAQ DE PRECOS

a) O responsavel pelo Setor de Compras recebe o processo e elabora a cotagdo de precos.
b) Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas vélidas.

¢) Apura o prego de mercado, por meio de média aritmética ou mediana entre 0s pregos
pesquisados, e junta a informag#o aos autos numerando as folhas.

d) Encaminha ao Setor de Contabilidade para informar dotaggo.
4" Etapa - SETOR DE CONTABILIDADE - DOTACAO
a) O responsavel pelo Setor de Contabilidade recebe o processo:

I — Informa a dotag¢do orgamentaria;
II - Preenche o formulario do ANEXO I
III - junta toda documentagfo, dos itens acima, no processo e procede com a numeragio.

b) Sera necesséria a elaboragdo do impacto orgamentario no caso da despesa prevista na Lei
Orgamentéria Anual — LOA na forma prescrita nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal (LC n° 101/2000).

¢) Na hipotese de abertura de crédito adicional observar a Portaria n® 101/2013 que a aprova a
Instrucio Normativa do Sistema de Planejamento e Orgcamento — SPO n° 02/2013, que
estabelece normas para solicitagdes de alteragdes orgamentarias da Cdmara Municipal de -

Marataizes.

d) Encaminha os autos para o Presidente da Camara.

L /\W?(
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5" Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Recebe o processo.

b) Presidente da Camara aprova ou néo a cota¢do de pregos.

¢) O Presidente da Cémara encaminha a equipe de Pregio que foi designada por meio de
portaria para elaborar a minuta do edital iniciando a fase preparatoria do pregéo.

6" Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO
a) Elabora o Termo de Referéncia e a minuta do edital e define:

I - Justificativa da necessidade da contratagio;

I1 — o objeto;

III - As exigéncias de habilitaggo;

IV - Os critérios de aceitagdo das propostas;

V — As sangdes por inadimplemento;

VI — As clausulas do contrato, inclusive com fixag8o dos prazos para fornecimento.

b) Encaminha o processo ao Procuradoria Legislativa.
7* Etapa —- PROCURADORIA LEGISLATIVA — PARECER JURIDICO

a) Emite parecer, com conteudo técnico-juridico, examinando os termos da minuta do Edital;
b) Havendo necessidade de alguma alteragfo retorna os autos para a autoridade competente;
¢) Ndo havendo necessidade de alteracdo encaminha os autos a autoridade competente para
dar continuidade aos procedimentos Pregdo.

8" Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

a) Publica o resumo do edital do Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulacdo local e
no site da Camara Municipal de Marataizes iniciando a fase externa.

9* Etapa —- PREGOEIRO E EQUIPE DE APCIO
a) Competéncia do Pregoeiro:
I — o credenciamento dos interessados;

I — o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagio de habilitacdo;
IIT — a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos

proponentes;

IV — a condugfo dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagfio dos
proponentes; <
V - a adjudicag¢@o da proposta de menor preco; -

VI — a elaboragdo de ata;
VII - a condugéo dos trabalhos da equipe de apoio;
VII — definir o que constara em ata;

@, o
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IX 0 receb1mento o exame € a decisfo sobre recursos;

b) Competéncia da equipe de apoio:

I - preparagéo do local onde ocorrera o certame;

Il - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores, impressoras,
agua e outros necessarios a sucesso e celeridade do procedimento administrativo;

I - recebimento das impugnac¢des ao edital e das duvidas dos licitantes, encaminhando ao
pregoeiro para decisdo;

IV - exame das impugnagdes e duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para
decisdo;

V - recepcdo dos licitantes, inclusive com a sinaliza¢do do local onde sera realizada a sessdo
publica do pregéo;

VI - identificagdo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para
fazer lances e para recorrer;

V11 - auxilio no credenciamento;

VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;

IX - recebimento de amostras quando for o caso;.

X - auxilio na abertura dos envelopes e sua organizac&o;

XI - auxilio na analise da proposta, quanto o objeto e precos indicados, procedendo o exame
de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decisdo;

XII - auxiliar na organizag8o da fase de lances;

XVIII - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

¢) Com o processo devidamente instruido, apos a adjudicagfo do vencedor o
pregoeiro encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa.

10° Etapa — PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregdo emitindo o
parecer conclusivo.

b) Nido havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologa¢do e publica¢do do
resultado. :

11* Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA E PREGOEIRO

a) Homologa o pregéo;

b) Encaminha ao pregoeiro para a publicagfio do resultado final no Diario Oficial do Estado;
¢) Juntado no processo a publica¢do encaminha ao Setor de Contabilidade para emisséo da
Nota de Empenbho.

12* Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE - NOTA DE EMPENHO

LY

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a

documentacio.
él% . w,\ﬂX

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara para assinatura do Contrato.
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13" Etapa - PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAQC DE ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO E FISCAL DO CONTRATO

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que sera
responsavel pela fiscalizagdio do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugfo
contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

a) A realizagdo de qualquer despesa sem a observincia das tramitagdes € comprovacgdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitara os responsdveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

b) A Controladoria, bem como qualquer outro departamento incluso na tramitagdio na
tramitaco destes processos poderfio sugerir alteragdes nos procedimentos, devidamente
Justificado, para alcangar sempre o melhor resultado & Cimara Municipal.

¢) Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada devera ser comunicada imediatamente a
Unidade Central de Controle Interno para adogdo das providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

d) Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Marataizes/ES, 15 de dezembro de 2015.

<
Fd

WILLIAN DE $OUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.

MARIA ELIZABE E%é DUARTE RUFFOLO

Pregoeire

W\N/\KR
JONES BRUMANA MARVILA
Assessor Financeire Contabil

-

G LLLY SANTOS
Controladora Interna da C.M.M
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ANEXC1

Em cumprimento ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso III e caput do art. 14 da Lei n° 8. 666/93,
bem como no art. 16 da Lei Complementar 101/00, declaramos que:

— A despesa constante neste processo tem adequagfio orgamentdria e financeira com a Lei
Orgamentéria Anual para o exercicio de ;

— A despesa estd em conformidade com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstas
e ndo infringe nenhuma disposi¢do contida no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentdrias, estando compativel com tais instrumentos.

Programa:
Acéo:
Projeto/Atividade:

ORCAMENTO

Dotagdo Orgamentéria: Elemento de Despesa:
Saldo Inicial: Saldo:

Acumulado: Fonte:

Valor da Despesa por Extenso:

Informagdes Complementares:

Ha necessidade de elaboragfio do impacto orgamentario financeiro, na forma do art.16 ¢ 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal?

Sim () Néo ()

Local, data [/

Setor de Contabilidade



