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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 02/2016

Versao: 01
Aprovacdo em: 09/06/2016
Ato de Aprovagao: Portaria n° 441/2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compras

Dispo6e sobre os procedimentos para aquisicao
de bens e servicos mediante modalidade
Pregao, no ambito do Poder Legislativo.

. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e estabelecer
0 tramite processual das aquisicdes de bens e Servigos comuns/contratagdes da
Céamara Municipal de Itapemirim originadas de procedimentos licitatérios na
modalidade Pregé&o.

II. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itapemirim.

lll.  CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Pregao
- E amodalidade de licitagao que deve ser adotada para aquisicao de bens e servicos comuns, .\
em que a disputa é feita por meio de Propostas e lances sucessivos em sessao publica. Para %
a Administracao Publica Municipal, consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos

padrbes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio rf\)\"\ '
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de especificagbes usuais no mercado.

1.2 Pregoeiro
- Servidor da Camara Municipal de Itapemirim, formalmente designado pela Presidéncia, cuja
atribuigao inclui, dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a analise de sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagao do objeto do

certame ao licitante vencedor.

1.3 Equipe de Apoio
- Grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico, para prestar auxilio ao pregoeiro,
integrada na maioria, por servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego da Administragao

Publica, de preferéncia do quadro permanente do 6rgao ou entidade que promover a licitagao.

1.4 Material

- Designacao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos
em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
das organizagdes publicas municipais, independentemente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e

residuos economicamente aproveitaveis.

1.5 Servigcos
- Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administragéo,

tais como: conserto, reparagao, adaptagdao, manutencao, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

1.6 Compras

- Toda aquisigao remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez ou parceladamente.

1.7 Imprensa oficial

- Veiculo oficial de divulgagao da administragdo publica.

1.8 Processo Administrativo Licitatorio
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- Pasta contendo todos os documentos gerados, na licitagao, no decorrer da rotina, a partir do
oficio para abertura da licitagdo acompanhado do Termo de Referéncia até a emissio da
Autorizagéo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas percorridas e

manifestagdes, com identificagao das datas e dos responsaveis em cada etapa.

1.9 Termo de Referéncia - TR
- Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitagcdo de aquisicao de bens,
servigos e contratagdo de obras, inclusive dispensa por valor. E o documento que devera
conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administragao diante de
orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,
criterio de aceitagao do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de

fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugao e sangodes, de forma clara,
concisa e objetiva.

1.10 Habilitagao
- E a fase do procedimento em que se analisa a aptidao dos licitantes. Entende-se por aptidao

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

1.11 Adjudicagao
- E o ato formal pelo qual a Administragao atribui, ao licitante detentor da melhor proposta, o
objeto da licitag&o. Ato este, incumbido ao Pregoeiro.

1.12 Homologagiao

- Equivale & 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 homologara.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR: \ .

e

AN
1 As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagées:
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e Constituicdo Federal de 1988;

e Lein®8.666, de 21 de junho de 1993,;

e Lein®10.520, de 17 de julho de 2002;

e Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

e Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006;
e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964;

e Decreto n® 3.555, de 08 de agosto de 2000;

e Decreton®7.174, de 12 de maio de 2010;

e Decreto n® 7.546, de 02 de agosto de 2011;

e Demais Legislagées Pertinentes ao assunto, inclusive as de dmbito interno.
RESPONSABILIDADES:

1 Das Unidades Requisitantes

a) Elaborar solicitagao de aquisi¢éo de bens ou contratagéo de servigos e obras de acordo
com as prescrigdes desta Instrugcdo Normativa;

b) Autuar e instruir os processos de compras e/ou servigos com as informagdes
necessarias para a realizagao dos procedimentos licitatorios:

¢) Acompanhar, sempre que possivel, o certame licitatério para sanar eventuais duvidas
de natureza técnica.

2 Do Pregoeiro

da Camara Municipal de Itapemirim

b) Preparar as minutas de editais e outros documentos pertinentes;:

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
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g)

h)

i)
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Publicar nos 6rgéos de imprensa oficiais os extratos dos editais de licitagao;
Proceder o credenciamento dos interessados:

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

documentagéao de habilitagéo;

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

Conduzir a oferta de lances;

Elaborar a ata;

Conduzir os trabalhos da equipe.

Prestar informagées aos 6rgaos de controle interno e externo, sempre que necessario.
Da Procuradoria Geral Legislativa

Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos:

Do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim 5,
Autorizar abertura de licitagoes; “‘

Homologar os procedimentos licitatérios:

Celebrar contratos.

DOS PROCEDIMENTOS:

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUCAO LEGISLATIVA w f)«"w
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PASSO 01 - A solicitagdo para aquisicgdo ou contratacdo tera origem na Unidade
Requisitante que devera elabora-la observando os requisitos:

a) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condigdes e informagdes
relacionadas a aquisigdo/contratagédo, conforme IN 004 - Elementos do Termo de
Referéncia, podendo também realizar cotagéo de preco.

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

a) Nao sendo conveniente e/ou oportuna a solicitacdo, o Diretor Geral devolve a

solicitagao ao setor requisitante, informando o motivo:

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

PASSO 03 - A solicitagdo 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 Licitagdo, Contratos e Compras;

b) No caso de haver incorregdes na solicitagao e/ou no termo de referéncia estes serao —
devolvidos, com as devidas justificativas a Unidade requisitante para corregao,
quando sera validada sua tramitacdo para regular prosseguimento. \

PASSO 04 - O Coordenador de Licitagdo, Contratos e Compras, do recebimento dof«_) Jl‘

processo, realizara as pesquisas de prego, levando em conta as informacgdes contidas

no Termo de Referéncia, e enviar aos fornecedores para cotacdo de precos.

ZA0N
I
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a) Neste passo, toma-se o procedimento de realizar, no minimo, 3 (trés) cotagdes de
preco no mercado referente ao objeto a ser adquirido, caso o processo ndo venha
instruido com as cotagdes;

b) De posse das 03 (trés) propostas validas o Coordenador de Licitacdo, Contrato e
Compras, no prazo de 02 (dois) dias, devera montar o mapa comparativo com todas
as informacgdes.

c) Apos, devera encaminhar a solicitagdo, via protocolo eletrénico, ao Gerente de

Finangas para as providéncias cabiveis.

PASSO 05 - Cabera a Geréncia Financeira, informar a dotagdo orgamentaria/realizar
reserva orcamentaria/anexar nota de pré empenho, e encaminhar a solicitagdo ao Presidente
da Camara Municipal.

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

a) Autorizar ou no a continuidade da contratagdo, decidindo pela abertura ou nao do
procedimento licitatério, conforme o caso:

b) Uma vez autorizada, encaminha a equipe de Comisséo de Licitagdo designada por
meio de portaria para providéncias.

¢) A Comissao de Licitagao optando pela modalidade Pregéo, encaminha o processo para
o Pregoeiro, iniciando a fase preparatéria do pregao.

PASSO 07 - Pregoeiro e Equipe de Apoio

/

a) Elaborar as minutas de edital e contrato, em até 5 (cinco) dias Uteis da, data do
recebimento, e definir: \ |

* Justificativa da necessidade da contratagao; () . Jl
e O objeto; AW \\

* As exigéncias de habilitagao; ‘ @VL .

* Os critérios de aceitacao das propostas; _
* As sangdes por inadimplemento: ; gJ'

Q/7e

* As clausulas do contrato, inclusive com fixagéo dos prazos para fornecimento: wﬁ,ﬂ;y

!
v
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» E demais itens obrigatérios no edital.
b) Encaminha o processo a Procuradoria Geral Legislativa.
PASSO 08 - Procuradoria Geral Legislativa — Parecer Juridico

a) Emite parecer, em até 05 (cinco) dias Uteis, com contetido técnico-juridico, examinando
os termos da minuta do Edital e Contrato:

b) Havendo necessidade de alguma alteracao retorna os autos para ao Pregoeiro para as
alteragbes pertinentes, e abre-se novo prazo ao pregoeiro de até 02 (dois) dias Uteis
para proceder as corregoes;

c) Nao havendo necessidade de alteracdo, dara continuidade aos procedimentos do
Pregéao.

PASSO 09 - Pregoeiro e Equipe de Apoio

a) Publica o resumo do edital no Diario Oficial do Estado, e no site da Camara Municipal
de Itapemirim, e disponibiliza o edital no site da transparéncia desta Casa de Leis,
iniciando a fase externa.

PASSO 10 - Competéncias Pregoeiro e Equipe de Apoio

a) Competéncia do Pregoeiro:

* O credenciamento dos interessados:

¢ O recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacgao de
habilitagao; ,

e A abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classmcac;ao
dos proponentes: iR N

* A condugéo dos envelopes de habilitagao, o seu exame: | J

* A adjudicagao da proposta de menor prego; 1% mj‘f

* A elaboragéo de ata:

¢ A condugédo dos trabalhos da equipe de apoio;

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
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¢ Definir o que constara em ata;

e O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos:

b) Competéncia da equipe de apoio:
» Preparagao do local onde ocorrera o certame;
» Verificar o funcionamento de equipamentos, tais como: computadores, impressoras,
e outros necessarios ao sucesso e celeridade do procedimento administrativo:
e Recebimento das impugnagdes ao edital e das duavidas dos licitantes,

encaminhando imediatamente ao pregoeiro para decisao;
» Exame das duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para deciso;

* Recepgao dos licitantes, inclusive com a sinalizagéo do local onde sera realizada a
sessao publica do pregéo;

» Identificagdo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem
poderes para fazer lances e para recorrer:;

e Auxilio no credenciamento;

 Auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital:

* Recebimento de amostras quando for o caso;

* Auxilio na abertura dos envelopes e sua organizagao;

* Auxilio na analise da proposta, quanto ao objeto e pregos indicados, procedendo o
exame de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decis&o;

e Auxiliar na organizagao da fase de lances;

» Outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

c) Com o processo devidamente instruido, apos a adjudicagao do vencedor o pregoeiro

encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa. \

PASSO 11 - Procuradoria Legislativa f
/

N’I
Ay

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregao emitindo o

parecer conclusivo.
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b) N&o havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologagéo e publicagdo
do resultado.

PASSO 12 - Presidente da Camara e Pregoeiro

a) Homologa o pregao;

b) Encaminha ao pregoeiro para a publicacao do resultado final no Diario Oficial do Estado
e no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo;

c) Passada a fase de recurso, solicita as assinaturas no contrato;

d) Juntado no processo a publicagdo e o contrato, encaminha ao Setor de Contabilidade

para emiss&o da Nota de Empenho.
PASSO 13 - Gerente de Finangcas — NOTA DE EMPENHO

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho e junta a documentacéo.
b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara.

PASSO 14 - Presidente da Camara

a) Elabora Termo de Nomeacéo de Fiscal do Contrato, em duas vias, solicita a publicagao
através de Portaria, que apés publicada devera ser anexada uma via ao processo
principal, e uma via entregue ao Fiscal nomeado;

b) O Presidente da Camara encaminha o processo ao Coordenador de Licitacao, Contrato
e Compras para elaboragdo da ordem de fornecimento ou servico e publlcagao do
extrato de Contrato, que por sua vez devolve a Unidade Requisitante.

PASSO 15 - Da Unidade Requisitante:

a) Fornece uma copia da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo para o Fiscal do Contrato;

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

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA \é
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c) Prossegue com o processo para o Gerente de Finangas para aguardar a fase de

liquidagdo e pagamento da despesa.

VI. DA APLICAGAO DA LEI COMPLEMENTAR 123/2006

- Nas contratacées realizadas através de processo licitatério 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 deverao apresentar toda a documentagao
exigida para habilitagdo, mesmo que contenha alguma restricdo. Havendo alguma restricao
na comprovagéo 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
do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério da administragdo publica, para a
regularizagdo da documentagdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de

eventuais certidées negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa.

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

- Devera estabelecer, em certames para aquisicdo de bens de natureza divisivel,- cota de

até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de microempresas e em\ resas
de pequeno porte. :

- Em todo procedimento licitatério devera ser conferido as microempresas e empresas de
pequeno porte a oportunidade de apresentagdo de nova proposta, apos o encerramento da
disputa de prego, caso a proposta seja igual ou até 5% superior a proposta do licitante

”, R
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melhor classificado que n&o detenha tal enquadramento.

VIl. DAS CONSIDERAGCOES FINAIS:

- O ato de publicagao nos diarios oficiais e no site da Camara Municipal de Itapemirim caberao
ao Gerente de Tecnologia da Informagao;

- A realizagdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitagbes e comprovagées

estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitara os responsaveis ao devido processo legal;
- A Controladoria, bem como qualquer outro departamento incluso na tramitagao destes
processos poderao sugerir alteragées nos procedimentos, devidamente justificado, para
alcangar sempre o melhor resultado a prestagao do servigo publico pela Camara Municipal.

- Qualquer irregularidade que néo possa ser sanada devera ser comunicada imediatamente a

Unidade Central de Controle Interno para adogéo das providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

- Esta Instrug:éo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Itapemlnr\ES{ 30 de Xalo de 2016.

‘”.‘ s)}\k

Paulo Sergio de Toledo Costa

Presidente da|Camara Municipal de Itapemirim
ORI p

Cristiane Fr?nga de Souza Ribeiro

Diretora de Controle Interno/Ouvidora

{ ‘f‘
‘ i
,; Lf -

Suél‘len Garc c)la Fonseca

,‘ Cpntroladora Interna Legislativa
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CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
www.camaraitapemirim.es.gov.br/ hnp:/jcnmroladoria.:amaraitapemirim.es.gov.hrlporlal/ www.splonline.com.br/camaraitapemirim/
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Rua Adiles André, s/n?

CAMARA MUNICIPAL DE B’:I?s;'.':nfs’s'
ITAPEMIRIM e

PODER LEGISLATIVO

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

Yuri Ferreira de Souza

Coordenador de Licitagdes, Contratos e Compra
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CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA
www.camaraitapemirim.es.gov.br/

PRODUGAD LEGISLATIVA

www.splonline.com.br/camaraitapemirim/

http://controladoria.ca maraitapemirim.es.gov.br/portal/
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