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Unidade Responsavel: Coordenadoria de Licitagées, Contratos e Compra.

Disp6e sobre os procedimentos para aquisigao
de bens e servicos mediante licitagio, inclusive
compra direta por dispensa em raziao do valor,

no ambito do Poder Legislativo.

I.  FINALIDADE

1 Disciplinar sobre os procedimentos gerais para aquisi¢bes/contratagdes, originadas de
processos licitatorios ou mediante compra direta, por dispensa de licitagdo em razao
do valor, conforme incisos | e Il do artigo 24 da Lei 8.666/93.

2 Normatizar as agdes dos agentes publicos que devem obedecer aos principios

constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

. ABRANGENCIA

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis que, no
desempenho de suas atribuigées, atuem como demandantes de bens, servigos e obras,

p
e que de alguma forma pratique atos processuais relativos a materia,/ \

lll.  CONCEITOS

1 Licitagao
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- E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo alienar,
adquirir ou locar bens, realizar obras ou servigos, outorgar concessodes, permissdes de obra,
servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condigbes por ela estipuladas
previamente, convoca interessados na apresentagao de propostas, a fim de selecionar a que
se revele mais conveniente e vantajosa em funcdo de parametros antecipadamente
estabelecidos e divulgados;

2 Convite

- E a modalidade de licitag&o entre, no minimo, trés convidados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou n&o, escolhidos e convidados pela unidade administrativa. E, dentre
outras modalidades, a mais simples, sendo adequada a pequenas contratagdes, cujo objeto
nao contenha maiores complexidades, ou seja, de pequeno valor, sendo para obras e servigos
de engenharia valores ndo excedentes a R$ 150.000,00 e demais servigos e compras o valor
de R$ 80.000,00.

3 Tomada de Prego

f - E a modalidade de licitagao realizada entre interessados previamente cadastrados ou que
‘ preencham os requisitos para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento
das propostas, observada a necessaria qualificacéo. E admissivel nas contratacdes de obras,
servicos e compras dentro dos limites de valor estabelecidos em lei, sendo, para obras e

servicos de engenharia, cujo valor da contratacdo nao ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para
outros servigos e compras R$ 650.000,00.

4 Concorréncia

- Modalidade utilizada para contratagées de grande vulto, ndo se exigindo registro ou
cadastramento prévio dos interessados, realizada com ampla publicidade para assegurar 'a _
participagdo de quaisquer interessados. E utilizada quando as contratagbes excedam oé‘x_
limites previstos para a Tomada de Pregos, bem como, para algumas situagdes expressas na | \
Lei.
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5 Dispensa de Licitagao

- Modalidade de contratagao direta, mediante licitagao dispensada ou licitagao dispensavel.

E o processo licitatério para casos especiais de compra sem desrespeitar os principios de
moralidade e da isonomia. Sera caso de dispensa por valor quando o preco da
aquisigao/contratacao, indicado no Termo de Referéncia (ou no mapa comparativo de prego,
conforme julgamento das cotagdes), for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais) para aquisicao

de bens e servigos ou R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obras e servigos de engenharia).

6 Critérios de Julgamento

6.1 Menor Prego: Onde o que se objetiva é a vantagem econémica na obtencao da obra,
servico ou compra, bastando para a escolha que o objeto cumpra o disposto no edital
e que a proposta seja mais favoravel;

6.2 Melhor Técnica: Leva em consideragéo, primeiramente, a obra, servico ou material
mais perfeito e adequado aos interesses da Administragéo. Justifica-se a adogao deste

critério para obras, servigos e produtos de alta complexidade e especializagao;

6.3 Técnica e Prego: Caracteriza-se por combinar os dois fatores. A técnica é relevante,
mas o prego deve também ser considerado no julgamento. Deve-se escolher a proposta

mais vantajosa economicamente, mas segundo critérios minimos de técnica:
6.4 Maior Desconto: Onde o que se objetiva é a vantagem econdmica com maior
desconto na obteng&o da obra, servigo ou compra, bastando para a escolha que o

objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais favoravel;

7 Termo de Referéncia

- Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitacdo de aquisi¢ao de bens, ,\{\

servicos e contratagéo de obras, inclusive dispensa por valor. E o documento que devera
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conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administragcdo diante de
orgamento detalhado, definigdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,
critério de aceitagéo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizagédo e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sangdes, de forma clara,
concisa e objetiva.

8 Servigos

- Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administragéo,
tais como: conserto, reparagéo, adaptagédo, manutengao, transporte, publicidade, seguro ou

trabalhos técnico-profissionais, podendo ser prestado de forma continua ou nao:

9 Compras

- Toda aquisigdo remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez ou parceladamente;

10 Obras

- Agao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necessaria
a utilizagao de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagao de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n°® 5.194/66.

11 Servigo de Engenharia

- E toda a atividade que necessite da participagdo e acompanhamento de profissional
habilitado conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: adaptar, consertar,
conservar, demolir, instalar, manter, montar, operar, reparar, ou ainda, transportar. Incluerﬁ-'
se nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos servigos técnicos profi ssuonaus )
especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, penc:a/s

avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagao, superviséo ou gerenciamento. U/
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12 Licitagoes de Grande Vulto

- Sao aquelas em que os valores estimados para as obras, compras ou servicos excedem de

25 vezes o limite a partir do qual é exigida concorréncia para obras e servigos de engenharia;
13 Licitacao de Alta Complexidade Técnica

- E aquela cujo objeto envolva alta especializagdo, como fator de extrema relevancia para
garantir a execugdo do objeto a ser contratado, ou para garantir que ndo haja risco de

comprometimento da continuidade da prestagéo de servigos publicos essenciais:

14 Imprensa oficial

- Veiculo oficial para divulgagéo de periodicos e outras publicagdes, assim como, decisées e

comunicados oficiais da administragéo publica;

15 Contratos

- E um vinculo entre a Contratante e a Contratada, para consecugao de objetivos de interesse

publico, nas condigbes estabelecidas pela propria Administragao, segundo o regime juridico
de direito publico.

16 Comisséao de Licitagao

- Comissa@o, permanente ou especial, criada pela administracdo com a fungdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao
cadastramento de licitantes.

Nl | ‘_/:
\m)
- E afase do procedimento em que se analisa a aptiddo dos licitantes. Entende-se por aptida

a qualificagéo indispensavel para que sua proposta possa ser objeto de consideragéo.

17 Habilitagio '
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18 Homologagao

- Equivale a aprovagdo do procedimento, pela autoridade superior, que se verificar a
ocorréncia de alguma irregularidade, anulara o procedimento ou determinara seu saneamento.
Se tudo estiver em ordem, ela o homologarg;

19 Adjudicagao

- E o ato formal pelo qual a Administragao atribui, ao licitante detentor da melhor proposta, o
objeto da licitagao.

IV. BASE LEGAL

1 As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instru¢do Normativa encontram
fundamento juridico nas seguintes legislagées:

e Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

* Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006:

e Constituicdo Federal de 1988;

* Lein®4.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito Financeiro:

e Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal:
» Constituicdo do Estado do Espirito Santo, art. 32:

» Decreto n®7.174, de 12 de maio de 2010.

V. RESPONSABILIDADE:

1 Da Controladoria Interna: ¢ X v

a) Fiscalizar, o cumprimento dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de\
Compras, Licitagcdes e Contratos.
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Promover a Divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada; orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicago;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrucdo Normativa, em

especial no que tange a identificagao e avaliagdo no procedimento de controle:

Das Unidades Requisitantes:

Elaborar solicitagdo de aquisicao de bens ou contratagao de servicos e obras, de
acordo com as prescrigoes desta Instrugdo Normativa:

Autuar e instruir os processos de compras e/ou servicos com as informagées
necessarias para a realizag@o dos procedimentos licitatérios:

Acompanhar, sempre que possivel, o certame licitatério para sanar eventuais dividas
de natureza técnica.

Da Comissao de Licitagao:

Promover o controle dos procedimentos licitatorios no ambito da Camara Municipal de
Itapemirim;

Preparar as minutas de editais de licitagao e outros documentos pertinentes;

Publicar nos érgéos de imprensa oficiais os extratos dos editais de licitagao;

Proceder o credenciamento dos interessados;

Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de pregos e com a

documentagéo de habilitacao;

ML
CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUCAO LEGISLATIVA ;fu' f



Rua Adiles André, s/n?
CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar

ITAPEMIRIM cere 3533000

PODER LEGISLATIVO Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

f) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de pregos, o seu respectivo exame
e classificagdo dos proponentes, em observancia aos principios que regem a licitacao
publica;

g) Elaborar a ata;

h) Conduzir os trabalhos da equipe.

i) Prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo, sempre que necessario.

4 Da Procuradoria Geral Legislativa:

a) Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos:
5 Do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim:
a) Autorizar abertura de licitagoes;

b) Decidir sobre recursos contra atos da Comissao Permanente de Licitagéo.

¢) Homologar os procedimentos licitatérios e adjudicar o objeto ao vencedor:
d) Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;
e) Celebrar contratos.

VI.  DOS PROCEDIMENTOS:

PASSO 01 - A solicitagdao para aquisicdo ou contratagao tera ongem na Unidade
Requisitante que devera elabora-la observando os requisitos: )

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA (
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a) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condigées e informagdes

relacionadas a aquisigdo/contratagao, conforme IN 004 - Elementos do Termo de

Referéncia, podendo também realizar cotagao de prego.

b) Encaminhar solicitagao, via protocolo eletrénico, ao Diretor Geral.
PASSO 02 - A solicitagdo sera analisada pelo Diretor Geral, que podera:

a) Nao sendo conveniente e/ou oportuna a solicitagdo, o Diretor Geral devolve a
solicitag&o ao setor requisitante, informando o motivo;

b) Entendendo conveniente e oportuna a solicitagao de aquisi¢ao/contratacao, dar-se-a
sequéncia no procedimento, remetendo ao Gerente Administrativo.

PASSO 03 - A solicitacdo sera analisada pelo Gerente Administrativo, que tera prazo de

até 02 (dois) dias Uteis para analise da solicitagao de compra/servigo e do termo de referéncia
e devera em seguida;

a) No caso de estar correto Promover o seu prosseguimento, encaminhando-o ao
Coordenador de Licitagao, Contratos e Compras;

b) No caso de haver incorregdes na solicitagdo e/ou no termo de referéncia estes serao
devolvidos, com as devidas justificativas & Unidade requisitante para correcao,
quando sera validada sua tramitagdo para regular prosseguimento.

PASSO 04 - O Coordenador de Licitagdao, Contratos e Compras, do recebimento do
processo, realizara as pesquisas de preco, levando em conta as informagées contidas

no Termo de Referéncia, e enviar aos fornecedores para cotagao de precgos.

a) Neste passo, toma-se o procedimento de realizar, no minimo, 3 (trés) cotagbes de'
Preco no mercado referente ao objeto a ser adquirido, caso o processo nio venha
instruido com as cotagées:;

b) De posse das 03 (trés) propostas validas o Coordenador de Licitagao, Contrato e

Compras, no prazo de 02 (dois) dias, deve montar o mapa comparativo com todas as

CONTROLADORIA
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informagdes da empresa, prego da proposta, data de entrega e forma de pagamento
para obter o resultado da melhor proposta a administracao a partir dai, verificando:
» Tratar-se de Compra Direta, circunstancia em que o tramite processual sera
regido pelas diretrizes insculpidas no “PASSO 07"
e Tratar-se de Licitagdo, circunstancia em que o tramite processual sera regido
pelas diretrizes insculpidas no “PASSO 13",
c) Apos definido o procedimento, encaminhar a solicitagdo, via protocolo eletronico, ao

Gerente de Finangas para as providéncias cabiveis.

PASSO 05 - Caberd a Geréncia Financeira, informar dotagao/realizar reserva

orcamentaria/anexar nota de pré empenho, e encaminhar a solicitagdo ao Presidente da
Camara Municipal.

PASSO 06 - A solicitagéo sera analisada pelo Presidente que ira:

a) Autorizar ou ndo a continuidade da contratagéo, decidindo pela abertura ou ndo do
procedimento licitatério, conforme o caso.

b) Encaminhar a decisédo ao Coordenador de Licitagdo, Contratos e Compras, caso seja

compra direta (PASSO 07) e caso seja abertura de processo licitatério encaminhar a
Comiss&@o Permanente de Licitagao — CPL (PASSO 13).

PASSO 07 - Ao Coordenador de Licitag&o, Contratos e Compras cabera, apos o recebimento
das cotagodes:

a) Conferir os dados encaminhados, observando os seguintes critérios:
* Descri¢cdes do produto;

e Assinatura do responsavel: ‘
l
e Prazo de validade: [\ N

[\ \a
e Condigdes de pagamento: ’ \_‘,ﬂ '

v

* Razéo social, nome fantasia, endereco da sede da empresa, telefone, Inscricao |

Estadual (quando nao isenta) e carimbo da empresa com a descricdo da sua
constituicao - CNPJ.

/\’t ~
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b) Conferir os dados das empresas para constatar se:
e Ela e ativa e regular;

» Consta impedimento fiscal e/ou trabalhista com a Administragdo Publica (art. 29 da
Lei 8.666/93).

¢) Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administragdo
Publica, considera-se valida a proposta.

d) De posse das 03 (trés) propostas validas o Coordenador de Licitagdo, Contratos e
Compras, devera montar o mapa comparativo com todas as informagdes da empresa,
preco da proposta, data de entrega e forma de pagamento para obter o resultado da
melhor proposta & administragao, bem como a minuta de contrato.

e) Apos a confecgao do mapa e minuta de contrato, sera dado seguimento a Procuradoria

Geral Legislativa para que emita parecer sobre a legalidade da Contratagao.

PASSO 08 - Cabera ao Procurador Geral, em até 05 (cinco) dias, examinar e opinar pelo
deferimento ou nao, ou determinar corregoes e/ou adequagdes, em Parecer Juridico
circunstanciado e fundamentado. Em seguida:
a) Caso opine pelo deferimento, encaminhara ao Gerente de Finangas para emissao da
Nota de Empenho.
b) Caso haja corregOes/adequacgdes, devolver ao setor de origem para atender;
c) Caso indefira o pedido, encaminhar a Presidéncia para conhecimento e posterior
arquivamento se assim entender.

PASSO 09 - Na hipétese da letra “a” do Passo 08, o Gerente de Finangas ap6s a emisso da

Nota de Empenho e juntada ao processo encaminha ao Presidente da Camara para cumpnr
as formalidades. _ )

PASSO 10 - O Presidente da Camara elabora o Termo de Nomeacgao de Fiscal do Contrat

em duas vias, e solicita a publicagdo através de Portaria, que apos publicada devera ser

Ak
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anexada uma via ao processo principal, e encaminhada ao Coordenador de Licitagao,

Contrato e Compras, e uma via entregue ao Fiscal nomeado.

PASSO 11 — O Coordenador de Licitagdo, Contrato e Compras prepara o contrato, colhe as
assinaturas, promove a publicagdo do extrato de Contrato, e emite a(s) Ordem(ns) de
Compra/Servigo anexando uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo junto ao processo
principal, e encaminha a Unidade Requisitante.

PASSO 12 - A Unidade requisitante devera:

a) Fornecer uma coépia da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo para o Fiscal do Contrato:

b) Fornecer ao(s) credor(es) como forma de autorizagdo para entrega do(s)
produto(s)/equipamento(s) ou realizagdo do(s) servigo(s), uma cépia da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo acompanhada da copia da Nota de Empenho; e

c) Prosseguir com o processo para o Gerente de Finangas para aguardar a entrega do

objeto/realizagao do servigo e posterior liquidago e pagamento da despesa.
PASSO 13 - Cabera a Comissao de Licitagao realizar o certame, observando o seguinte:

a) Elaborar as minutas de edital e contrato, e definir:
* Justificativa da necessidade da contratagao;
e O objeto;
* As exigéncias de habilitagéo;
* Os critérios de aceitagdo das propostas:
‘

* As sangées por inadimplemento;

» As clausulas do contrato, inclusive com fixagado dos prazos para fornecimento. ‘
b) Encaminhar o processo & Procuradoria Geral Legislativa. N

PASSO 14 - A Procuradoria Geral Legislativa:
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a) Emite parecer, em até 05 (cinco) dias Gteis, com contetdo técnico-juridico, examinando
os termos da minuta do contrato e do Edital:

b) Havendo necessidade de alguma alteragao retorna os autos para o Presidente da CPL
para providéncias, ndo havendo necessidade de alteragéo, dara continuidade aos
procedimentos Licitatérios.

PASSO 15 — Cabera a Comissao Permanente de Licitagao — CPL:

a) Promover a publicagéo do resumo do edital do Diario Oficial do Estado, e no site da
Camara Municipal de Itapemirim, bem como disponibilizar o edital no site da
transparéncia, iniciando a fase externa.

1. No caso de Licitagdo na Modalidade CONVITE:

141 Dos prazos:

* O prazo de publicidade minimo a ser observado, para o recebimento dos envelopes é
de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da expedi¢éo da carta-convite. Esse prazo de
5 (cinco) dias Uteis deve ser computado excluindo-se o dia de inicio e incluindo-se o de
vencimento.

e E importante ressaltar que, esse prazo de 5 (cinco) dias Uteis, & prazo minimo a ser
observado, de forma que ha casos, como a da aquisi¢ao de objetos mais complexos,
em que ha a necessidade de conceder um prazo maior.

1.2 Dos limites:

» Para obras e servigos de engenharia o limite & até R$ 150.000,00 (cento e cinque )
mil reais);

* Para compras e servigos n#o referidos no inciso anterior o limite & até R$ 80.000,00
(oitenta mil reais); mJ 4‘}} ) ‘;4/@,
/‘ﬁsﬁv‘\ ;

—_— e
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1.3 A Comissdo de Licitagdo realizara o certame, tomando os seguintes
procedimentos:

L]

Definir local, data e hora para realizagao do certame e fazer publicar o aviso no mural
e no site da Camara;

Consultar o cadastro de fornecedores de bens/servigo;

Elaborar a Carta-Convite e enviar, via oficio, para trés empresas, no minimo;

Certificar o comparecimento das trés empresas convidadas através de recibo de
retirada do edital.

1.4 Nao comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora disciplinados no
convite, a licitagado sera declarada deserta e podera a Unidade Requisitante fazer

sugestéo ao Diretor Administrativo pela contratacéo via dispensa.

* O Diretor Administrativo, apds autorizagéo da Autoridade Superior, encaminhara o
processo a Procuradoria Geral Legislativa para emissao de Parecer Juridico sobre a
legalidade da contratagéo direta.

1.8 Na fase de habilitagéo serdo abertos os envelopes das empresas participantes e
verificada a documentagéo relativa a (1) habilitagao juridica, (I1) qualificagdo técnica,
(1) qualificagdo econémico-financeira, (IV) regularidade fiscal e trabalhista, e (V)
cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 70 da Constituicao Federal.

» Sera inabilitada a empresa que estiver em desacordo com o edital.

* Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissao de Licitag@o, podera fixar aos licitantes o prazo de trés
dias uateis para a apresentagcdo de nova documentagéo ou de -outras propostas

escornadas das irregularidades, conforme previsao legal.

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUCAO LEGISLATIVA
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1.6 Nao havendo proponente habilitado, a Comissdo de Licitagao considerara
fracassada a licitagdo e sera encaminhado relatério a Unidade Requisitante
informando o fracasso da licitagao.

g [ 4 Superada a fase de habilitagao, a Comissao de Licitagdo analisa as propostas das
empresas habilitadas na primeira fase e declara vencedora do certame a proposta
mais vantajosa para a Administracdo segundos os critérios de avaliagao
disciplinados na Carta-Convite.

2. No caso de Licitagdo na Modalidade TOMADA DE PRECOS:

2.1 Dos prazos:

- A Comisséo de Licitagdo agendara a data da licitag&o e publicara o aviso no Diario Oficial e

no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo Municipal, o Edital no site da Camara, observado os
seguintes prazos:

e 30 (trinta) dias de antecedéncia quando o critério for “melhor técnica” ou “técnica e
preco”.

* 15 (quinze) dias de antecedéncia nos casos nao especificados anteriormente:

- Nao ocorrendo impugnac&o/questionamento, até 05 (cinco) dias antes do certamente, o
processo segue sua marcha normal.

* As impugnagées fora do prazo legal ndo serao apreciadas. salvo entendimento em
contrario do Presidente da Comissao de Licitagao.

» Havendo impugnacao e sendo improcedente a apreciagéo de seu objeto, comunicar-
$e-a0 aos interessados e o processo toma a marcha normal.

e Sendo procedente a impugnacao realizar-se-4o as corregOes necessarias em 03 (trés)
dias (teis e havendo alteragées na formulagao da proposta, abrir-se-a novo prazo legal

para a realizagao do certame, entre 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias conforme o critério.

e
PRODNCAO LEGISLATIVA / U}*' Jae W
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Caso néo haja alteragdes na formulagao da proposta, apos as corregdes necessarias,
da-se publicidade e ficara mantida a data inicial.

2.2 Dos limites:

» Para obras e servigos de engenharia o limite é até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e
quinhentos mil reais);

» Para compras e servigos néo referidos no inciso anterior o limite é até R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais);

2.3 Né&o comparecendo interessados sera considerada deserta a licitagdo e o processo
retornara ao seu inicio, quando se verificara as eventuais falhas do certame.

2.4 Comparecendo pelo menos uma empresa, a Comissdo de Licitacdo efetuard o
cadastramento do representante do licitante, exigindo a sua carteira de identidade ou

documento equivalente, e o documento que Ihe dé poderes para manifestar-se durante
a sessao.

2.5 Apods o credenciamento dos licitantes, da-se inicio a sessao com a abertura do
envelope de habilitagao e verificacdo dos requisitos de habilitagao juridica.

» Sera declarada inabilitado o licitante que nao preencher os requisitos do edital e abre-
se prazo recursal na forma da lei.
» Estando todas as empresas inabilitadas, sera declarada a licitagdo fracassada pela

Comisséo Permanente de Licitag&o e sera encaminhado o resultado ao Presidente para
conhecimento e providéncias.

2.6 Preenchidos os requisitos de habilitagéo, passa-se a segunda fase do certame, com a

abertura do envelope de proposta de prego e a verificacao do preenchimento dos
requisitos do edital. j
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2.7 Constatando-se que ha um ou mais licitantes habilitados na primeira e segunda fase,
ordenar-se-a as propostas de prego do menor para o maior e declarar-se-a a primeira

colocada vencedora do certame e abre-se prazo recursal na forma da lei.

2.8 Superada a fase de recurso legal, a Comissdo Permanente de Licitacdo, no prazo de

03 (trés) dias, encaminhara os autos & Procuradoria Legislativa.
3. No caso de Licitagdo na Modalidade CONCORRENCIA:

3.1 Dos prazos:

- A Comissao de Licitagdo agendara a data da licitagdo e verificara se a avaliagcao das
propostas sera por: menor prego, melhor técnica ou técnica e prego, e publicara o aviso no
Diario Oficial e no Diario Oficial Eletronico do Legislativo Municipal, o Edital no site da Camara,
observado os seguintes prazos:

e 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia da abertura do certame, quando o contrato
a ser celebrado contemplar regime de execugéo por empreitada integral, ou quando a
licitagao for do tipo “melhor técnica” ou “técnica e preco”.

* 30 (trinta) dias de antecedéncia da abertura do certame, nos casos nio especificados
anteriormente;

- Nao ocorrendo impugnagao do edital, até 05 (cinco) dias antes do evento, o processo segue
sua marcha normal.

* As impugnagdes, fora do prazo legal nao serdo apreciadas, salvo entendimento em
contrario do Presidente da Comiss&o de licitagao.

» Havendo impugnacgéao e sendo improcedente a apreciagao de seu objeto, comunicar-
se-ao aos interessados e o0 processo toma a marcha normal.

» Sendo procedente a impugnacao realizar-se-3o0 as corregoes necessarias em 03 (trés)
dias uteis e havendo alteracées na formulagéo da proposta, abrir-se-a novo prazo para
a realizagao do certame, entre 30 (trinta) ou 45 (quarenta e cinco) dias conforme a lei.

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA { mouucio LEGISLATIVA
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
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Caso nao haja alteragées na formulagdo da proposta, realizar-se-ao as corregoes
necessarias da-se publicidade e ficara mantida a data inicial.

Dos limites:

Para obras e servigos de engenharia o limite & acima de R$ 1.500.000,00 (um milh&o
e quinhentos mil reais);

Para compras e servigos néo referidos no inciso anterior o limite é acima de
R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais);

Nao comparecendo interessados sera considerada deserta a licitagao concorréncia e o
processo retorna a origem.

Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope de habilitagao e
verificar-se-&o os requisitos de (l) habilitacéo juridica, (Il) qualificagao técnica, (1)
qualificagdo econdémico-financeira, (IV) regularidade fiscal e trabalhista, e (V)
cumprimento do disposto no inciso XXXIIl do art. 7o da Constituicao Federal.

Sera inabilitada a empresa que nao preencher os requisitos do edital.

Estando todas as empresas inabilitadas, sera declarada a licitagdo fracassada e o
processo retorna a origem.

Preenchidos os requisitos de habilitagéo, passa-se a segunda fase do certame, com a

abertura do envelope de proposta de preco e a verificagdo do preenchimento dos
requisitos do edital.

Constatando-se que ha uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda fase,

ordenar-se-a as propostas de pre¢o do menor para o maior e declarar-se-a a primeira

colocada vencedora do certame, em seguida encaminha os autos & Procuradoria
Legislativa. . 3
h >

b oA
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PASSO 16 - Trata do encerramento do certame:

a) Devidamente instruido o procedimento e apos o resultado do vencedor o Presidente da

CPL encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa, que analisa juridicamente a
fase externa do certame emitindo o parecer conclusivo, nao havendo irregularidade
encaminha ao Presidente da Camara para homologagéo e publicagéo do resultado:

b) O Presidente da Camara, Homologa a licitagdo, e encaminha ao Presidente da CPL
para a promover a publicagéo do resultado final no Diario Oficial do Estado, juntado no
processo a publicagdo, encaminha ao Gerente de Finangas para emissdo da Nota de
Empenho e seguira desde entéo as formalidades a partir do “PASSO 09"

PASSO 17 - A Autoridade Superior praticara os seguintes atos:

a) Homologar as licitagées nas modalidades Convite, Tomada de Precos e Concorréncia;
b) Adjudicar o objeto licitados em todas as modalidades;

c) Ratificar a contratagao direta.

d) Fazer publicar na imprensa oficial e no site da Camara Municipal de Itapemirim, no

prazo de 5 (cinco) dias, o resultado do certamente ou a contratacao direta para fins de
eficacia dos atos.

PASSO 18 - Declarado vencedor no certame e havendo previsdo de contrato no edital, a
Comissao Permanente de Licitagao:

a) Preenche o contrato e convoca regularmente o licitante vencedor para assina-lo;
b) Apos, em até 3 (trés) dias, encaminhara o contrato para que seja colhida a assinatura
do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim:

PASSO 19 - Estando o contrato assinado por seus signatarios competentes, a Autoridade

Superior determinara:

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUCAOD LEGISLATIVA
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a) A publicagao resumida do instrumento de contrato no Diario Oficial, e no site da Camara
Municipal de Itapemirim até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura,
ressalvado o caso de Contratagao Direta;

b) No caso de Contratagao Direta, fazer publicar o resumo do instrumento em até 5 (cinco)
dias;

c¢) A elaboragéao o termo de encerramento da licitagéo;

d) A distribuicao das vias;

e) O empenhamento da despesa;

f) A comunicagéo do resultado da licitagao ao Diretor Geral e & Unidade Requisitante.

g) A nomeagao por meio de portaria do fiscal do contrato que sera responsavel pela
fiscalizagao do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugao contratual.

h) A emiss&o da ordem de fornecimento ou servigo.

PASSO 20 - A gestao e a fiscalizagdo da execugao do contrato sera exercida por servidor da
Camara Municipal de Itapemirim devidamente designado, segundo as normas e
procedimentos previsto em Instrugdo Normativa prépria, que dispora também sobre outras

regras sobre contratos e pagamentos.
VIl. DA APLICAGAO DA LEI COMPLEMENTAR 123/2006

- Nas contratagdes realizadas através de processo licitatdrio cabera a Comissao Permanente
de Licitagdo do Legislativo Municipal, estabelecer na elaboragdo da minuta do edital,
normas para aplicagao da Lei Complementar 123/2016.

- A regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte, somente sera
exigida para efeito de assinatura do contrato.

- As microempresas e empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a documentacgao
exigida para habilitagdo, mesmo que contenha alguma restricdo. Havendo alguma restricao
na comprovagao da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis,

cujo termo inicial correspondera ao momento em que o proponente for declarado o vencedor

\._ PRODUGAO LEGISLATIVA
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regularizagdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de

eventuais certidées negativas ou positivas com efeito de certiddao negativa.

- Devera ser realizado processo licitatorio destinado exclusivamente a participacdo de
microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratagao cujo valor seja de
até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

- Devera estabelecer, em certames para aquisigdo de bens de natureza divisivel, cota de
até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagao de microempresas e empresas
de pequeno porte.

- Em todo procedimento licitatério devera ser conferida as microempresas e empresas de
pequeno porte a oportunidade de apresentacéo de nova proposta, apés o encerramento da
disputa de prego, caso a proposta seja igual ou até 10% (ou 5% no caso de pregéo)

superior a proposta do licitante melhor classificado que nao detenha tal enquadramento.

VIIl. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

- O ato de publicagéo nos diarios oficiais e no site da Camara Municipal de Itapemirim cabera
ao Gerente de Tecnologia da Informagéao;

- A aquisigdo de produtos/servicos em alguns casos, sem a observancia do processo
licitatério € considerado infragdo passivel de improbidade administrativa, além de crime de
responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto Lei n°. 201/1967.

- Cabe a Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compra juntamente com a Controladoria,
esclarecer quaisquer duvidas e informar oficialmente as demais unidades envolvidas sobre os

procedimentos a serem adotados nos casos nao previstos nesta Instrugcdo Normativa.

- Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim o exigirem. ' \\‘) : J) W
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- Esta Instrugédo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

- Itapemirim/ES, 30 de maio de 2016.

Presidente da émaradMunicipal de Itapemirim

)

/'\. "/ LAY, \JQ_/\‘\_/\:_)
Cristiane }-‘/ran a de Souza Ribeiro
Diretora de C?ntrole Interno/Ouvidora
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uféflenf Garcia da Fonseca
‘ dntrolédora Interna Legislativa
g ¥/ 7 i
by Tihbetde Ay &59’( :
Yuri Ferréira de Souza

Coordenador de Licitagées, Contratos e Com pra
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