DECRETO N2 397, DE 21 DE JUNHO DE 2016.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 01, VERSAO
02 DE 21 DE JUNHO DE 2016, DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A EXCELENTiSSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicio Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Orgéanica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n® 01, versdo 02, de 2016 que
estabelece normas e procedimentos para a formalizacdo da Licitagao (convite,
tomada de precos, concorréncia e pregdo) e da compra direta por meio de
Dispensa e/ou Inexigibilidade de Licitagdo, no ambito do Municipio de Rio Novo
do Sul e d4 outras providéncias

Art. 22 - Fazem parte integrante deste Decreto as versoes 02 (dois) da Instrugao
Normativa da Secretaria Municipal de Administra¢do n® 01 de 2016.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita,

Rio Novo do Sul/ES, 21 de junho de 2;16.
Qs
MARIA A TINA M. FREITAS

PREFEITA MUNICIPAL
DECLARAGAO

Declaro que em consondéincia com C
Art 84 da LOM fol feita & publicagBo em

21 JUN. 2016

deste ato-administrativo no atrlo da
Prefeltura Mpnicipal de Rio h!ovo do Su!

Shtor de Racursos Humanos
Gizelli de Sousa Passamn
Rua Fernando de Abreu n? 18 - Centro - Rio Novo do Sul - ES - CEP 20 PEBNGodatricula 1015
Tel/Fax (28) 3533-1120/3533-1780 - CNP] 27.165.711/0001-7Area de Recursos Hune



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 01/2016

ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A
FORMALIZACAO DA LICITACAO, DA DISPENSA DE
LICITACAO E DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 02

Aprovacaoem: 21/06/2016

Ato de aprovacao: Decreto n? 397 de 21/06/2016
Unidade Responsével: Comissdo Permanente de Licitagdo

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a
formalizagdo da Licitagao (convite, tomada de precos, concorréncia e pregdo) e da
compra direta por meio de Dispensa e/ou Inexigibilidade de Licitacdo, no 4mbito do
Municfpio de Rio Novo do Sul e da outras providéncias.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Este ato normativo abrange todas as unidades da estrutura organizacional, na
administragdo direta e indireta, fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos
publicos do Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se:

I - SCL: Sistema de Compras, Licitagdes e Contrato.

IT - Licitagdo: E o procedimento pelo qual a administracao seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no
art. 22 da Lei Federal n® 8.666/1993 e na Lei Federal n® 10.520/2002, observados os
principios bésicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

probidade administrativa, vinculagdo ao instrumento convocatoério, julgamento objetivo
e dos que lhes sdo correlatos.

II' - Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho,
com énfase nos procedimentos de controle,

IV - Fluxograma: Demonstracao gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo com a identidade das unidades executoras,

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

VI - Licitagao Deserta: E a licitagao para a qual nio compareceu nenhum licitante.

VII - Licitagdo Fracassada: E a licitagdo para a qual, embora tenham se apresentado os
licitantes, ndo preencheram todos os requisitos da lei para adjudicar o objeto da
licitagao.

VIII - Dispensa de Licitagdo: E o procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a
Proposta mais vantajosa, contratando diretamente 0 objeto de seu interesse, com base
na autorizagdo dos art, 24 da Lei Federal n° 8.666/1993,

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

X - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugio Normativa,

XI - Unidade Executora: Sio todas as demais secretarias da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul que se submeterio a esta Instrugdo Normativa,

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se como base legal:

I - Lein® 8.666, de 21 de Junho de 1993 - Lei de Licitagées;

IT- Lei n®10.520, de 17 de Julho de 2002 - Regulamenta o Pregao;

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

IV - Constituigdo do Estado do Espfrito Santo;

V - Constitui¢ao Federal de 1988;

VI - Lei Complementar Federal n° 123 /2006;

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

VIII - Demais legislages pertinentes ao assunto, inclusive as de 4mbito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

Art. 52 Sdo responsabilidades da Unidade Responsével pela Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgacio e implementagio da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as 4reas éxecutoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussaes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracio, atualizagido
Ou expansao;

III - Obter a aprovagao da instrucdo normativa, apés submeté-la 3 apreciacdo da
Controladoria Interna, e promover a sua divulgacio e implementacio;

IV - Manter atualizada, orientar as 4reas €Xecutoras e supervisionar a aplicagdo da
instrugao normativa;

V - Demais atos necessarios & execucdo de um processo licitatério:

Art. 62 Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucio Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e 3 participagdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

[l - Cumprir fielmente as determinagoes da Instrugao Normativa, em especial quanto

Art. 72 Sdo responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico Por ocasido das atualizacdes da Instrucgio Normativa, em
especial no que tange 3 identificagio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Compras, Contratos e Licitagdes - SCL, propondo
alteragoes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles,

CAPITULO VI )
DAS LICITACOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO

Segdo |
Da Abertura do Protocolo e do Trimite do Processo Licitatério

Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

Art. 82 A solicitagdo para a aquisigcao de todo bem ou servigo tera origem em qualquer
secretaria, obedecendo as seguintes providéncias:
I - A secretaria interessada em adquirir bem ou servigo, deverd elaborar a solicitagao
através de oficio direcionado ao Prefeito Municipal, com prazo suficiente a sua total e
efetiva tramitagdo, em consonancia com esta instru¢do normativa e com os prazos legais
determinados nas leis n? 8.666/93 e n? 10.520/02 para realizacdao de contratos
administrativos, contendo discriminagdo completa do produto/servigo, a justificativa
para a aquisi¢do e todas as condicdes e informagdes relacionadas a compra/servico.
II - Anexar a solicitagdo o Termo de Referéncia, para os casos de Pregio Presencial, ou
Projeto Basico, no caso de contratacdes de obras ou servigos de engenharia originada
por meio de outras modalidades licitatérias, devendo, em ambos os casos, conter
obrigatoriamente as condigdes e informagdes relacionadas a compra/servigo, a saber:

a) objeto;

b) motivagdo ou justificativa;

c) especificagbes técnicas;

d) prazo, local e condigdes da entrega ou execugao;

e) prazo e condigdes de garantia;

f) qualificagdo técnica (documentacgao especifica);

g) responsdvel pelo recebimento, telefone e email;

h) condigdes e prazo de pagamento;

i) obrigacdes da contratante;

j) obrigagoes da contratada;

k) fiscal do contrato;

[) condigbes gerais.
Il - Para as outras modalidades licitatérias nao abrangidas pelo inciso anterior sera
necessario, em substituicdo ao termo de referéncia e projeto basico, anexar a solicitacao
a especificacdo técnica precisa, clara e suficiente para subsidiar o processamento da
aquisicdo do bem, nos termos do artigo 14 e 15 da Lei 8.666/93.
IV - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio

financeiro ou para o periodo desejado.

Parigrafo Unico - O Setor de Protocolo terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para
proceder ao registro e autuagao do processo e encaminhar os autos a Secretaria
Municipal de Administragao.

/.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

Art. 92 A Secretaria Municipal de Administracdo, apds andlise da solicitagdo, consultars
as demais secretarias sobre o seu eventual interesse e necessidade em participar da
mesma aquisigao.
I - Havendo incorre¢des na solicitacio de compras/servico ou no Termo de
Referéncia/Projeto Bdsico, serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas a
secretaria solicitante.
IT - Dentro de 48 (quarenta e oito) horas, as demais secretarias deverdo responder i
consulta formulada pela Secretaria Municipal de Administragao.
Il - Com a manifestagio das demais secretarias demonstrando desinteresse, a
secretaria interessada conduzird o processo de licitagdo. A Secretaria Municipal de
Administragao encaminhar4 o pedido de licitagdo para o Setor de Compras.

IV - No caso de outras secretarias manifestarem interesse na mesma aquisiciio, a
Secretaria Municipal de Administracdo conduzira a licitagdo e encaminhara o pedido de
licitagdo para o Setor de Compras.

Art. 10 O Setor de Compras, fari as cotagbes, em seguida elaborard a planilha
informando o menor prego para a compra direta ou o preco médio no caso de licitagdo.

§ 12 Em seguida, o Setor de Compras encaminhar4 os autos 3 Secretaria Municipal de
Finangas para proceder a reserva de dotagdo orgamentéria, conforme determinagoes
dos artigos 72, §29, inciso Il e 14, ambos da Lei 8.666/93.

§ 22 A Secretaria Municipal de Finangas terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para
proceder as diligéncias estabelecidas no pardgrafo anterior e encaminhar os autos ao
Chefe do Executivo.

Art. 11 Havendo dotagdo orgamentiria e financeira e, assim, realizada a reserva
orcamentaria, a Secretaria Municipal de Financas encaminhara os autos do processo

para o Chefe do Executivo autorizar.

Paragrafo tnico - Nio havendo dotagdo orgamentdria ou financeira, a Secretaria

Municipal de Finangas devolvera os autos do processo a secretaria de origem, apontando ’\

0 ocorrido através de despacho.

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

"
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

Art. 13 A CPL caber4 verificar:

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

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

Il - Tratar-se de aquisi¢do mediante processo licitatério na modalidade de TOMADA DE
PRECOS OU CONCORRENCIA, circunstincia em que o trAmite processual serd regido
pelas normas insculpidas no artigo 19;

IV - Tratar-se de aquisicio na modalidade PREGAO, presencial ou eletrénico,
circunstdncia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no
artigo 22.

Secaoll
Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacdo

Art. 14 Em caso de Dispensa de Licita¢ao conforme o artigo 24, incisos I e II:

§ 12 A CPL encaminhara os autos ao Setor de Contratos para elaboragdo da respectiva
minuta do instrumento contratual, exceto as seguintes hipéteses cumulativamente:

I - Contratacgoes diretas (dispensa e inexigibilidade) que estejam dentro do limite de
valor para utilizacdo da modalidade “Convite”, ou seja, os contratos com valores abaixo
de R$ 150.000,00 (cento e cinqgiienta mil reais) nos casos de obras e servigos de
engenharia, e os contratos com valores abaixo de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) nos
casos de compras e outros servigos que nao de engenharia;

Il - Contratagdes com entrega imediata e integral, e servigo, da qual nao resultem
obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica, independentemente do valor da
contratacao.

§ 22 Elaborada a minuta contratual, o Setor de Contratos:

I - Encaminharé o processo, quando for o caso, a Procuradoria Geral, nos termos da

regulamentacdo especifica deste Setor, para emissao de parecer acerca das minutas e

legalidade de todo o certame até aquele momento, conforme comando legal inserto no
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

artigo 38, Parégrafo Unico, da Lei 8.666/93. Apbs parecer, estando em conformidade
com a lei, a Procuradoria Geral devolve o processo a CPL.
I - Encaminhard os autos a CPL, quando dispensada a manifestacdo da Procuradoria

Juridica.

§ 3° Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregao/
complementagdo, a Procuradoria Geral do Municipio encaminhari o processo a
secretaria que deu causa as pendéncias constatadas ou 4 CPL para adequacdes.

§ 4° Ao receber os autos, e estando o processo em ordem, a CPL juntard os documentos
de habilitagdo necessérios em cada caso.

§ 52 Em seguida, a CPL encaminharé o processo ao Chefe do Executivo para ratificagdo
da dispensa com a devida publicacio.

§ 6° Nos casos em que a formalizagdo de contrato é dispensada, o Chefe do Executivo
encaminhard o processo a Area de Contabilidade para empenhar a despesa e
encaminhar ao Setor de Compras.

Art. 15 Nos demais casos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, o processo sera
encaminhado ao Setor de Contratos para formalizagdo e publicacio do extrato do
contrato.
I - O setor de contratos encaminhard cépia do contrato devidamente assinado,
juntamente com o extrato publicado para:

a) Area de Contabilidade;

b) Fiscal de Contrato;

c) Setor de Almoxarifado;

d) Secretaria Solicitante.
IT - O Setor de Contratos arquiva o processo.

Art. 16 - Nos casos de Dispensa de Licitagdo do artigo 24, incisos | e II, o Setor de
Compras enviard a Ordem de Compra/Servico para os fornecedores que, por sua vez,
irdo realizar o servigo ou entregar as mercadorias no Almoxarifado Central juntamente
com a nota fiscal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

§1° O Almoxarifado Central devera conferir as mercadorias, observando detalhes do
pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca, tudo de acordo com a Ordem de
Compra. Deverd também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei: razio
social, endereco e CNP] da Municipalidade ou do Fundo Municipal de Satde.

I - Havendo incorregdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a
Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 22 Em se tratando de Nota Fiscal Eletrdnica, o Almoxarifado Central encaminhari ao
Setor de Compras.

§ 32 O Setor de Compras juntard Nota Fiscal ao processo, devolvendo em seguida ao
Almoxarifado Central.

§ 4° 0 Almoxarifado Central fara o registro do processo. Em seguida, encaminhara para
a Area de Contabilidade que dard sequéncia a proxima fase discriminada na Instrugao
Normativa daquele setor.

Secao Ill
Da Modalidade Convite

Art. 17 Em caso de Licitagdo na modalidade convite, 3 CPL cabera:

I - Elaborar a minuta do Convite;

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

Art. 18 Apos a elaboragao da minuta, o Setor de Contratos encaminhard o processo a
Procuradoria Juridica para emissdo de parecer, conforme determina o artigo 38,
Paragrafo tinico, da Lei 8.666/93.

§ 1.2 Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregio/
complementagao, a Procuradoria Jurfdica encaminhara o processo a secretaria que deu
causa as pendéncias constatadas ou a CPL para adequagdes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissdo Permanente preparari o Convite e
seus anexos e dard inicio a fase externa do processo licitatério: [ -~
I - definir data e hora para a sessao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

IT - afixar o Aviso de Licitagdo no Atrio da Prefeitura, no Ministério Piblico, na CAmara
Municipal e na Associagdo empresarial.

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

IV - aguardar o prazo para impugnacio;

V - tratando-se de obras de construgdo civil ou servigos de engenharia, apos a
publicagdo do aviso de licitagdo, o Setor de Licitagdo encaminhard o processo ao
servidor responsavel pela alimentagdo do sistema GEO-OBRAS, para os procedimentos
necessarios, sendo devolvidos imediatamente apdés a realizacio dos trabalhos
pertinentes.

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO:

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

II - conferir a documentacgio;

III - proferir o julgamento, que podera ser pela inabilitagdo das proponentes no caso da
documentagao estar incorreta, situagio em que os envelopes da proposta de preco ainda
lacrados, serdo devolvidos;

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

V - classificar as propostas e definir o vencedor;

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

VII - encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissio de
parecer;

VIII - a Procuradoria Geral Municipal devolvera a Comissdo Permanente de Licitacdo e a
mesma fard encaminhamento ao Prefeito Municipal para homologagio e adjudicacio;

IX - o Prefeito Municipal encaminhard o processo para o setor de contratos para
formalizagdo do contrato e emissao da ordem de servigo. Estes serdo publicados no sitio
oficial do municipio, juntamente com a homologagdo do resultado do processo
licitatorio;

X - apos a assinatura do contrato e envio do extrato para publicagio no site oficial do
municfpio, o Setor de Contratos encaminhar4 cépia do contrato 4 4rea de contabilidade,
Fiscal de Contrato, Setor de Almoxarifado, Secretaria Solicitante.

XI - O setor de contratos encaminhara o processo 4 CPL para arquivamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

XII - Havendo impugnacao, esta serd analisada conforme estabelece a lei e seu resultado
publicado no sitio oficial do municipio. Em seguida retornar o procedimento na fase da
letra “a” do inciso |, desta segao.

Secao IV
Da Modalidade Tomada de Precos ou Concorréncia

Art. 19 Em caso de Licitagdo na modalidade Tomada de Precos ou Concorréncia,
compete a CPL:

[ - elaborar a minuta do edital;

Il - encaminhar o processo ao Setor de Contratos para a elaboragdao da minuta do
contrato e da ata de registro de pregos, quando for o caso.

Art. 20 Apos a elaboragdo da minuta, o Setor de Contratos encaminharé o processo &
Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de parecer, conforme determina o artigo
38, pardgrafo nico, da Lei 8.666,/93.

§ 1° Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregao/
complementagdo, a Procuradoria Geral do Municipio encaminhard o processo a
secretaria que deu causa as pendéncias constatadas ou, se for o caso, 3 CPL para
adequagoes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissio Permanente preparara o edital e seus
anexos e dara inicio a fase externa do processo licitatério:

I - definir data e hora para a sessdo;

IT - publicar o edital na forma da lei e no site oficial do municfpio;

111 - afixar o Aviso de Licitagdo no Atrio da Prefeitura, no Ministério Piblico, na Camara
Municipal e na Associagdo empresarial.

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

V - aguardar o prazo para impugnagao;

VI - tratando-se de obras de construgio civil ou servicos de engenharia, ap6s a
publicagdo do aviso de licitagdo, o Setor de Licitacdo encaminhara o processo ao
servidor responsavel pela alimentagdo do sistema GEQ-OBRAS, para os procedimentos
necessarios, sendo devolvidos imediatamente apés a realizagdo dos trabalhos
pertinentes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO:

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

II - conferir a documentagio;

III - proferir o julgamento, que poder4 ser pela inabilitacio das proponentes no caso da
documentagdo estar incorreta, situagdo em que os envelopes da proposta de prego ainda
lacrados, serdo devolvidos:

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

V - classificar as propostas e definir o vencedor;

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

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

VIII - ndo havendo recurso, encaminhar o processo 4 Procuradoria Geral do Municipio
para emissdo de parecer;

IX - a Procuradoria Geral Municipal devolverd & Comissio Permanente de Licitagdo e a
mesma fard encaminhamento ao Chefe do Executivo para homologa¢io e adjudicacio;

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

XI - encaminhar o processo para o setor de contratos para formalizagao do contrato e
emissdo da ordem de servigo. Estes serdo publicados no sitio oficial do municipio;

XII - apés a assinatura do contrato e envio do extrato para publicagdo no sitio oficial do
municipio, o Setor de Contratos encaminhara copia do contrato A 4rea de contabilidade,
Fiscal de Contrato; Setor de Almoxarifado; Secretaria Solicitante.

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

Art. 21 Havendo impugnagdo, esta serd analisada conforme estabelece a lei e seu
resultado publicado no sitio oficial do municipio. Em seguida retornar o procedimento
na fase da letra “a” do § 49, do art. 18.

SecaoV
Da Modalidade Pregio
Art. 22 Em caso de Licitagdo na modalidade PREGAO, 4 CPL cabera: \’\
I - elaborar a minuta do edital; )\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

Il - encaminhar o processo ao Setor de Contratos para a elaboracdo da minuta do
contrato e da ata de registro de pregos, conforme o caso.

Art. 23 Apo6s a elaboragdo da minuta, o Setor de Contratos encaminhard o processo a
Procuradoria Geral do Municfpio para emissao de parecer, conforme determina o artigo
38, paragrafo tnico, da Lei 8.666/93.

§ 12 Constatando qualquer irregularidade ou necessidade de corregdo/
complementa¢do, a Procuradoria Geral do Municipio encaminhard o processo a
secretaria que deu causa as pendéncias constatadas ou, se for o caso, 4 CPL para
adequacdes.

§ 22 Com o parecer juridico favoravel, a Comissdao Permanente preparard o edital e seus
anexos e dara inicio a fase externa do processo licitatério:

I - definir data e hora para a sessdo;

I1 - publicar o edital na forma da lei e no site oficial do municipio;

I - afixar o Aviso de Licitagdo no Atrio da Prefeitura, no Ministério Pdblico, na CAmara
Municipal e na Associagdo empresarial;

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

V - aguardar o prazo para impugnacao.

§ 32 NAO havendo IMPUGNACAO:

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

I - receber declaragdo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitagao;

III - vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio
e representantes das licitantes;

IV - proceder a abertura dos envelopes de proposta de precos;

V - vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e representantes dos
licitantes;

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

(
Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000. ’\
Tel./Fax: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNPJ 27.165.711/0001-72. X

\/\/ AN ( \;M’\




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES
VII - conferir a documentagdo da melhor proposta.

§ 4° Estando incorreta a documentac¢do da proponente com a melhor proposta, esta serd
inabilitada e convocar-se-d4 a proponente com a segunda melhor proposta e assim

sucessivamente;

§ 52 Estando correta a documentagdo, processara a lavratura da ata de todo o
procedimento.

§ 62 Nao havendo recurso, encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio
para emissao de parecer.

I - O pregoeiro adjudicara o objeto ao licitante vencedor e encaminhara ao Chefe do
Executivo para a homologagdo do julgamento e de todo o processo licitatério. A
homologacdo e a adjudicagdo deverdo ser publicadas.

§ 72 Havendo recurso, este sera analisado conforme estabelece a lei e seu resultado
publicado no sitio oficial do municipio.
I - se o recurso for indeferido, caberd ao Chefe do Executivo adjudicar e homologar o

processo.
Il - se o recurso for deferido, adotar as providéncias cabiveis conforme o caso, em

seguida encaminhar ao Chefe do Executivo adjudicar e homologar o processo.

§ 82 Encaminhar o processo para o setor de contratos para formaliza¢do do contrato e
emissdo da ordem de servigo. Estes serao publicados no sitio oficial do municipio;

§ 92 Apds a assinatura do contrato e envio do extrato para publicagdo no sitio oficial do
municipio, o Setor de Contratos encaminhara cépia do contrato a drea de contabilidade,
Fiscal de contrato; Setor de almoxarifado; Secretaria solicitante.

Art. 24 O processo retorna a CPL para arquivamento.

Secao III
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 25 O Setor de Compras informara a secretaria solicitante e a Comissdo Permanente
de Licitagao sempre que verificar a existéncia de mais de um processo licitatério iniciado

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000. (
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES

ou planejado para aquisigdo do mesmo bem ou servico, para centralizar a realizagao do
procedimento e evitar o “fracionamento do objeto”, se for o caso.

Art. 26 A cotacio do prego serd elaborada pelo Setor de Compras e devera ser realizada
sobre a média de pelo menos 03 (trés) orgamentos, com excecdo dos casos de aquisi¢ao
por Dispensa de Licitagdo do Art. 24, Incisos 111 a XXVII da Lei Federal n.® 8.666/1993 e
por Inexigibilidade de Licitagao, situagdes para as quais é necessaria a Justificativa do
Preco.

Paragrafo Unico Os orgamentos que serviram de base para a fixagdo da cotagdo do
prego do bem ou servigo deverao fazer parte do processo de licitagao ou dispensa de
licitagao.

Art. 27 Nos casos em que ausente o instrumento de Contrato, por permissdo da Lei n.”
8.666/1993, deveré ser publicado o Extrato de Empenho.

Art. 28 Nos casos de Dispensa de Licitagdo enquadrados no Artigo 24, Incisos 1 e Il da
Lei n.2 8.666/1993, devera ser publicado o Extrato de Empenbho.

Art. 29 Para constatar o atendimento dos procedimentos fixados nesta Instrugao
Normativa, a Controladoria Interna efetuaré fiscalizagoes periddicas nas secretarias que
participam do tramite das Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidades de Licitagao,
Solicitagdes de Alteragao Contratual e Empenhamentos, Liquidagdes e Pagamentos.

Art. 30 As regras desta Instrugao Normativa aplicar-se-ao ap6s a aprovagao pelo Chefe
do Executivo.

Art. 31 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim 0 exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 32 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao Normativa poderao ser
obtidos junto & Comissdo de Licitacdo e a Controladoria Interna do Municipio.

Art. 33 Revoga-se a Instrugdo Normativa SCL N? 01 /2015 - Versao 1. ;\\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES
Art. 34 Esta Instrucdo entrard em vigor a partir da data de sua publicagao.

Rio Novo do Sul-ES, 21 de junho de 2016-

M
MARIA ALBE I%ENEGARDO FREITAS
Prefeita Municipal

N/

WEDSON DE SOUZA MENEGARDO
Secretdrio Municipal de Administragao

g,
A A IR

MAURICIO RODRIGUES WISKOW
Controlador Gers

AU QMM‘HG

ANA PAULA LOUZADA MOREIRA
Representante do Sistema de Compras e Licitagoes
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SECRETARIA
INTERESSADA

INICIO

SECRETARIA
ADMINISTRACAD

Elaborar s wolicitagio
atraves de ofico, na
formado Art BT
Anexar Terms de
Refarénzia/Projeto
Bisico, quanda for o
caso. O Protocols terd o
prato de 24 horas pars
registrare autuar o
processo & encaminii-
lo & Secretans de
Admini

Analiss
solicitagioe
Termo de
Referéncia
Incorregden?

Devolve & Secretana

NAO

salicitante, com as
devidaes justificativas

DEMAIS
SECRETARIAS

NAO

Co
secret
eventudlinteresse ¢

necessidade em
participar ds mesma
aguisicio

S5IM

ASecretania de

Respondem & consults
da Secretariade
Administragio. PRAZD
4En

#o
conduzira a ldtacio

Carrige as

conduzird a Hicitagho,

!

Encaminha o pedido ao

Setor de Compras.

SETOR DE COMPRAS

Far as cotaghes
elaboraa planitha
informando c menar
_w prego pars & compra

direta ou o prego

SECRETARIA DE
FINANCAS

Encaminha b Secretaria
de Financas

Hi dotagio?

CHEFE DO
EXECUTIVO

Aprecia o pedido

SETOR DE
CONTRATOS

PROCURADORIA

COMISSAD DE LICITACAD

Elabors a minuts do Edital —

Elabora minuta do

Procede & reserva
de dotagdo
orgamentiria, cf
determinagies dos
artigos 7%, §2Y,
Inciso il e 14, da
Lei 8.666/93
PRAZD: 24 horas

N

Encaminha o Chefe
do Exscutivo

Devolve ¢ processo

§ secretaria de
arigem, apontando
0 ocorTido straves

de despacho
PRAZOD: 24 horas

Em caso de Contrato e/ou Ata
aprovagiio, de Regritro de
AUTORIZA e Pregos, quando for o
encaminha b CPL [=11.]
Encaminha i

FIM

Procuradoria Geral

Anaslisa @ emnite
Farecer, na farma
da art. 38, Faragrafc
unico, da Lei

B.666/93

N

Encaminha ao Setor de Contratos —

Prapara Edital/anexos. 4é inicio & fase extama

Detine data/hora da Sessio, pubiics Edital, afica o Aviso
de Licitacio an.23, § 2, Ll e

V

Fornece edital/an=xos aos interessados. aguarnia o
prazo e impugnagio

NAO

5IM

Devolve o processa &
CPL que juntars os

habiiitaciio
necessirios em cada
e

P

HAT HAVENDO IMPUGNACAD, procede ao
credenciaments dos interessadas

Recebe deciaracio de cumprimenta dos requisios de
habilitacio

W

—I Vista e rubrics dos documentos do credenciamento —

i Y

1 Procede b sbertiura das prapostas de precos |

W

— Vista & rubnica das propasias de pregos —

I Ahre  fase de lances verban 1

v

Encaminha o processs &
secretaria que deu
caues is pendéncias

Encaminha & CPL

Adpudica o obyeto

contatadas OU A CPL
pata adequacie:

- Confere docs. da proposts vencedara —

“ SIM

NAO

»o vencedor

Homologa o
julgamento e todo

O processo
hatatoria

Providencia a
publicacio da
homelogagioe da
adjudicacia

Formaiizac
contrato, emite
ordem de servigo &
providencia as
publicacBes devidas

Analisa & emite
Parecer

\

v

N

Inabilita 3 proponerite, convoca 8 24 malhor pragosts e,
assim, sucessvamente

W
<

— Lavra ata de todo procedimento

Encaminhaag Setor
de Contratas para
formalizagis do
contrato, emisséc da
ordem de servigo &
pubhicagdes

Encaminha copls do
contrato e do pedido de
empenha & Area de
Contahilidade, Fiscal de
Contrata; Setor de
Almoxarifada;
Secretaria Soficitante

Encaminha & CPL

— Adota as providéncias cabiveis conforme o caso —

Encaminha ao Chefe do Execative parm
sdjudicar e homologar

Encaminha @ Procuradona Geral |$..

V

Encaminha & CPL

1 Adjudicaocbjeto a0

1 encaminha so Chefe do Executive —

w-q Arquiva 0 processa —lwm _n_g u
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