PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO NORMATIVO N° 092/2021

“Aprova a Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Compras e Licitagao - SCL N° 001/2021”

O Prefeito Municipal de Bom Jesus do Norte, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribui¢cdes legais que Ihe s&o conferidas e;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 33/2013, que “Dispbe sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Bom Jesus do Norte no ambito dos
Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de forma
integrada e da outras providéncias”.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Compras e Licitagao -

SCL N°001/2021, que “Dispbe sobre procedimentos para aquisicao de bens e servigos

mediante licitacao, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no

ambito do Poder Executivo de Bom Jesus do Norte” que passa a ser integrante deste
- Decreto.

Art. 2° - O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se ¢ Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Bom Jesus do Norte, aos 12 dias do més de maio de 2021.

ANTONIO GUI(HANErAZEVEDO
Prefeito Municipal
Pul.:cude no mursl da Prefeitura
Munici;ai de Eum Jesus do Norte-ES
Em_A2. /_0Q5 / 2024
Estéphano a':%‘a'rt;ns

Servidor Municipal
Mat.: 13002
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Versao: 01

Data de Aprovacéo: 12/05/2021

Ato de Aprovagdo: Decreto Normativo n° 092/2021

Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo - Setor de Compras e Licitacdo

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS E LICITACAO - SCL N°001/2021

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA AQUISICAO
DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO,
INCLUSIVE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DE BOM JESUS DO NORTE-ES.

DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para a

aquisicao de bens e servicos no municipio de Bom Jesus do Norte, mediante processo

licitatério, visando a padronizacéo das acées e implementacdes dos procedimentos de
controle.

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo que
ficam sujeitas as auditorias internas, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado, além de entidade e pessoas beneficiadas com recursos publicos deste
municipio.

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:
I. Fornecedor: pessoas fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira,
bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de producao,
montagem, criag&do, construgédo, transformagao, importacdo, exportacéo, distribuiczo
ou comercializagéo de produtos ou prestacdo de servicos;
II. Servigo: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a administracéo, tais como: demoligdo, conserto, instalag&o, montagem, operacso,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

conservagao, reparacao, adaptagdo, manutencdo, transporte, locacao de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnicos-profissionais.

lll. Termo de Referéncia: Documento inicial do processo de despesa, através do qual
a Unidade Requisitante, apds identificar suas necessidades, solicita as contratacées
de obras, servigos de engenharia, bens permanentes e de consumo e outros servicos.
IV. Projeto Basico: E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras objeto
de licitagdo, elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares,
gue assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos
métodos e do prazo de execucgéo.

V. Cotacao de Prego: Procedimento que tem por finalidade apurar o valor estimado da
contratacao requisitada.

VI. Termo de Referéncia - TR: documento utilizado para a solicitagdo de aquisigbes
de bens, servigos, obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de
propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo, diante de orcamento detalhado,
considerando pregos praticados no mercado, a definicado dos metodos, a estratégia de
suprimentos e o prazo do contrato;

VIl. Agrupamento de Termos de Referéncia: Procedimento realizado pelo Setor de
Compras que permite o agrupamento de itens no Termo de Referéncia de mesma
natureza, com a finalidade de assegurar o planejamento e execugéo das contratacdes
da Administracao como um todo.

VIIl. Unidade Requisitante: Setor, Departamento ou Secretaria que, apds identificar
- suas necessidades, solicita a contratacdo de obras, servico de engenharia, bem ou
outro servigo para atender interesse publico.

IX. Licitagdao: Procedimento destinado a selecao da melhor proposta dentre as
apresentadas por aqueles que desejam contratar com a Administragéo Publica.

X. Dispensa de Licitacao: Procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a
proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto do seu interesse, com base
no artigo 24 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Xl. Dispensa de Licitacdo pelo Valor: Procedimento adotado pela administragao
Publica para contratar.

XIl. Inexigibilidade de Licitagdo: Procedimento adotado pela Administracdo Plblica
para realizar confratagéo direta nas situa¢des em que & inviavel a concorréncia, por se
tratar de fornecedor exclusivo, servigo técnico profissional especializado ou, ainda,
artista consagrado ela critica e publico (artigo 25 da Lei Federal n° 8.666/93).

XIll. Imprensa Oficial: Veiculo oficial de divulgacao da Administracao Publica, sendo |
para a Unido o Diario Oficial da Unido, e, para os Estados e Municipios, o que for
definido nas respectivas leis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

XIV. Cadastro de Fornecedores: Banco de dados que consolida informagées acerca
de possiveis interessados em prestar servico ou fornecer bens a Administragdo
Publica, desenvolvida pela Secretaria Municipal de Administracao, onde sao efetuados
registros que permitam a identificacéo de possiveis fornecedores, envolvendo aspectos
técnicos, legais e comerciais.

XV. Pesquisa de Prego: E a verificacdo do prego praticado no mercado, podendo-se
utilizar meios diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtencdo de
orcamentos junto as empresas, verificacéo de precos registrados em atas de registro
de precos e verificacao de precos obtidos em licitagdes anteriores ou de outros érgaos,
etc.

XVI. Prego de Mercado: E considerado como de mercado quando o mesmo encontra-
se dentro do intervalo dos valores méaximo e minimo praticados em determinada praca.
XVII. Empenho: E uma reserva que se faz, ou garantia que se da ao fornecedor ou
prestador de servigos, com base em autoriza¢éo e deducao da dotagao respectiva, de
que o fornecimento ou o servico contratado sera pago, desde que observadas as
clausulas contratuais e editalicias.

XVIIl. Nota de Empenho: E o documento que materializa o empenho, ou seja,
empenho & o ato enquanto a Nota de Empenho é o documento que o materializa.
XIX. Liquidagdo: Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo credito e tem como
objetivos: apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

XX. Pagamento: E a efetivagéo do pagamento ao credor responsével pela prestacio
do servico ou fornecimento do bem, recebendo a devida quitagdo e ocorre apds a
liquidacéo da despesa.

XXI. Autorizagcao de Fornecimento/Execugao (AF): Documento emitido em nome do
credor em que conste os materiais, quantidades, marca (se for exigido na licitacdo)
autorizando o mesmo a fornecer os produtos e/ou servicos decorrentes da licitagdo em
que este sagrou-se vencedor.

XXIl. Material Permanente: Todo bem cuja durabilidade prevista seja superior a 02
(dois) anos e que n&o perca sua identidade fisica ou autonomia funcional em razéo do
uso ou incorporagdo a outro bem (artigo 15, § 2° da Lei Federal 4.320/64). Ex.:
Maquinas, motores, aparelhos, equipamentos, veiculos, ferramentas, utensilios,
mobiliario em geral, acervo bibliografico, objetos de arte e historicos, instrumentos
musicais, semoventes dentre outros.

XXIll. Material de Consumo: Todo artigo, item, pega ou género que, em razao de uso,
perca sua substancia, sua identidade fisica, suas caracteristicas individuais ou
isoladas, ou que tem uma durabilidade prevista limitada a 02 (dois) anos, tendo, pelo
mesmo, uma das seguintes caracteristicas: descartabilidade, fragilidade, perecibilidade
e transformabilidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

XXIV. Pedido de Material e Servigos: Documento através do qual a Unidade
Responsavel pelo Recebimento solicita do contratado a entrega do bem, servigo ou
obra.

XXV. Unidade Responsavel pelo Recebimento: Setor, Departamento ou Secretaria
responsavel pela conferéncia, atesto e recebimento da obra, servico de engenharia,
bem ou outro servico para atender interesse puablico, podendo ser a prépria Unidade
Requisitante.

DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido de implementagéo do
sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal os principais
instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragédo da
presente Instrugdo Normativa foram:

| - Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lei n°® 8.666/93,;

1l - Lei n°® 10.520/02;

IV - Lei Complementar n® 101/2000;

V - Decreto Federal n® 7.892/13,;

VI - Lei Complementar n® 123/13;

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgacédo e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugées Normativas
a que o Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragéo e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragdo, atualizagéo ou expansao, visando constante aprimoramento das
Instrugdes Normativas;

[V - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores envolvidos,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informagbes e a participagdo no processo de
atualizagéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Il - alertar o Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteragbes que se fizerem necessérias nos procedimentos de trabalho, objetivando a
sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o aumento de eficiéncia operacional.

Il - cumprir fielmente as determinac¢des desta Instrugdo Normativa;

[V - manter a Instrugcdo Normativa & disposicéo de todos os servidores da Unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7°. S&o responsabilidades da Controladoria Geral Municipal:

| - verificar por meio de auditoria interna a aplicagdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa, bem como avaliar a eficacia dos
procedimentos e controle;

Il - propor alteragées na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controle.

DOS PROCEDIMENTOS

DA REQUISICAO:

Art. 8°. A requisigéo tera origem na Unidade Solicitante que devera confeccionar a

requisi¢gdo por meio de comunicagao interna justificando a necessidade e o interesse

publico, juntamente com o Termo de Referéncia, no caso de aquisicdo de bens ou

servigos, ou Projeto Basico, no caso de execugdo de obras, especifico para cada

objeto, que devera contemplar, no minimo, os requisitos:

| - objeto, com descri¢éo sucinta;

Il - justificativa para aquisi¢do dos bens ou realizagio dos servigos:

Il - quantitativo, especificagbes técnicas e valores referenciais de mercado:
a). no caso de aquisicao de bens ou realizagao de servigos, a unidade solicitante
devera realizar, no minimo, trés pesquisas de pregos, em formulario préprio, com
caracteristicas compativeis ao licitado, devendo ser anexado ao Termo de
Referéncia com a identificagéo do servidor que realizou a cotacao.
b). no caso de obras ou servicos de engenharia, o valor referencial sera o obtido
da planilha orcamentaria ou valores referenciais obtidos em tabelas oficiais,
acompanhadas de planilhas de calculo do BDI - Beneficios e Despesas Indiretas,
indicando a data-base, devidamente identificada e assinada pelo profissional que
os elaborou.

IV - dotac&o or¢gamentaria;

V - locais de entrega dos bens ou realizacdo dos servigos, indicando, inclusive,

endereco e telefone de contato;

VI - estratégia de fornecimento, prazo de entrega, definido pelo contratante, ou prazo

de execucgao, aferido através do cronograma fisico-financeiro:

VIl - acompanhamento da execucédo do servico/entrega do material, indicando o

representante da administragéo para o recebimento, acompanhamento e fiscalizagao.

/)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Devera ser preenchido também o Termo de designacéo de fiscal e dar ciéncia ao fiscal,
conforme modelo Anexo llI;
VIII - critérios de aceitabilidade;
IX - disposicdes gerais e informagdes complementares relevantes ao certame.
a). o Termo de Referéncia/Projeto Basico devera ter identificado o servidor
responsavel pela elaboragdo, bem como do responsavel pela Unidade,
acompanhada de suas respectivas assinaturas.
b). no caso de execugédo de obras, deverdo ainda acompanhar o Projeto Basico,
além do disposto no § 2°:
e projetos de engenharia
e ART de elaboragéo de projeto quitada;
e planilha orgamentaria;
e cronograma fisico-financeiro;
e memoria de calculo;
e memorial descritivo;
e composic¢éo de preco unitario e/ou composicéo de prego auxiliar, quando
houver;
e planilha de composic¢ao do BDI.
¢c). poder&o ser anexados documentos complementares, se houver, necessarios
para compor O processo.

Art. 9°. A requisicdo sera protocolizada e encaminhada a Geréncia de Licitacdo e
Contratos, que analisara a solicitagdo e verificara a regularidade do Termo de
Referéncia e demais documentos anexados.

Art. 10. Estando o processo em plena conformidade, a Geréncia de Licitagéo e
Contratos encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade para ratificacdo da
dotacdo orcamentaria e informagdo quanto a existéncia de recursos financeiros, e
ainda Reserva de Empenho, quando for o caso.

Art. 11. Caso o processo ndo esteja de acordo com os requisitos necessarios, a
Geréncia de Contratos devolve a unidade solicitante para as devidas correcdes que
deverao ser realizadas no prazo maximo de 03 (irés) dias.

Art. 12. Apds, o processo serd remetido ao Chefe do Executivo Municipal para
autorizacéo e retorna a Geréncia de Licitagdo e Contratos para elaboragéo de minuta

de edital e seus anexos pela Comissao Permanente de Licitacao ou Equipe de Pregéo, -
conforme o caso.

Art. 13. Elaborada a minuta do edital, o processo sera remetido a Procuradoria Geral
do Municipio, que emitirda parecer quanto a sua regularidade, aprovando-a
integralmente ou com as ressalvas que entender cabiveis, individualizando os itens a
serem corrigidos, quando necessario. Apos, o processo retorna a Geréncia de Licitagéo
e Contratos.

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 14. Retornado o processo, a Comissao Permanente de Licitagao ou Equipe de
Pregéo providenciara:

| - data e o horério para a realizagéo do certame;

Il - a publicacéo do resumo do edital na forma da lei, sendo prioritariamente no Diario
Oficial do Estado e/ou da Unigo, bem como no Orgéo Oficial do Municipio; Sempre que
necessario, também fazer a publicagdo em jornais de grande circulagéo.

DA REALIZAGAO DO CERTAME:

Art. 15°. Em todo os casos, apos a publicagéo do edital ou entrega do mesmo mediante
recebimento do convite correspondente, a Comissao de Licitagéo ou Equipe de Pregao
devera aguardar o decurso do prazo legal para impugnacao.

Art. 16. Havendo impugnagéo, a Comissao de Licitagao ou Equipe de Pregéo devera
se manifestar sobre a mesma, comunicando o resultado ao impugnante atraves de
meio eletrénico aos autos, para comprovagao da providéncia.

Art. 17. Caso a solicitacao de impugnacgdo seja julgada procedente, a Comisséo de
Licitagdo ou Equipe de Pregao devera suspender a abertura do certame, republicando
o edital com as devidas alteracdes e reabrindo-se o prazo para abertura da sesséo.
Art. 18. Caso a solicitagdo de impugnacao seja julgada improcedente, a Comisséo de
Licitagdo ou Equipe de Pregdo deverd prosseguir com a licitagdo, conforme
estabelecido em edital.

DA CARTA CONVITE:
Art. 19. Em se tratando de licitacdo na modalidade de Convite, expedir convites a pelo
_ menos trés fornecedores do ramo, fazendo-lhes tomar ciéncia do edital e recebendo a
contrafé assinada.

Art. 20. A publicac@o do aviso de licitagédo e a distribuigdo dos Convites devera ocorrer
no prazo, com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da data agendada
para a realizagao do evento.

Art. 21. E possivel a participacéo de interessados que ndo tenham sido formalmente
convidados, desde que, sejam as empresas que atendam ao mesmo objeto licitado e
que se manifestem com antecedéncia de até 24 horas de apresentacéo das propostas
nos termos do § 3° do art. 22 da Lei n° 8.666/93.

Art. 22. Na data designada para a abertura e julgamento das propostas, a Comisséo
de Licitagdo devera receber e analisar a documentagao dos licitantes, devendo as
oportunidades para que todos os licitantes também a confiram, rubriquem todos os
documentos dos autos, e se manifestem, caso queiram.

Art. 23. Realizar o julgamento, que podera ser pela desclassificacao das proponentes
no caso de a documentagao estar incompleta, situagdo em que os envelopes serao
devolvidos, estando os envelopes de propostas ainda lacrados.

Art. 24. Em nao havendo a apresentacao de, pelo menos 03 (trés) propostas validas,
o processo deve ser considerado fracassado e repetido o procedimento.

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 25. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados,
for impossivel a obtengdo do numero minimo de licitantes exigidos, essas
circunstancias deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena de
repeticao do convite.

Art. 26. Atendidos os requisitos do edital, a Comissdo de Licitagao classificara as
propostas em ordem crescente, definindo como vencedor o licitante que apresentar o
menor valor, fazendo constar em ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal para
interposi¢ao de recurso no caso de licitante ausente.

Art. 27. Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Chefe do Poder Executivo a homologagao
e adjudicagao do objeto.

DA TOMADA DE PREGO OU CONCORRENCIA PUBLICA:
Art. 28. Na data designada para a abertura do certame, a Comiss&o de Licitagao
devera receber e analisar a documentagdo dos licitantes, devendo dar oportunidade
para que todos os licitantes também a confiram, rubricar todos os documentos dos
autos, e se manifestem, caso queiram.

Art. 29. A Comisséo de Licitacdo encaminhara o processo para a analise da habilitagao
econdmico-financeira, a ser realizada por contador do quadro do municipio, bem como
da analise técnica, a ser realizada por engenheiro do quadro do municipio.

Art. 30. Retornado o processo, a Comissao de Licitagdo realizara a analise do
julgamento de habilitagao, sendo que, o resultado sera publicado na imprensa oficial e,
- havendo empresa inabilitada, sera concedida o prazo legal para interposicédo de
recurso.

Art. 31. Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com cépia das razdes recursais, aos
demais licitantes, que poderdo impugna-lo no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 32. O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao
ou ao Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua decis&o no prazo de 05 (cinco) dias
uteis.

Art. 33. Se o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo n&o reconsiderar sua
decisdo, o processo, devidamente informados, sera encaminhado ao Prefeito Municipal
que julgara do recurso, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, e devolvera o processo a
Comissao Permanente de Licitag&o.

Art. 34. Em se tratando de licitagcdes efetuadas nas modalidades Convite ou Pregao
Presencial, os prazos para recorrer ou contra razoar serao de 02 (dois) e 03 (trés) dias
Uteis, respectivamente.

Art. 35. Caso todas as propostas de pregos sejam inabilitadas ou desclassificadas, a
Comissio Permanente de Licitacdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e
podera fixar o prazo de 08 (oito) dias Uteis para que os licitantes possam sanar as
irregularidades.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 36. Transcorrido o prazo de recurso, a Comissdo de Licitagdo publicara em
imprensa oficial a data para continuidade do certame, com a abertura dos envelopes
das propostas comerciais dos licitantes habilitados.

Art. 37. Atendidos os requisitos do edital, a Comissdo de Licitagdo classificara as
propostas em ordem crescente, definindo como vencedor o licitante que apresentar o
menor valor, fazendo constar em ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal para
interposicéo de recurso no caso de licitante ausente.

Art. 38. Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatorio o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Prefeito Municipal a homologagédo e
adjudicagao do objeto.

Art. 39. O Prefeito Municipal podera decidir pela homologagéo, revogacao ou anulagéao
da licitacdo, e qualquer que seja a decisao, o processo sera encaminhado para a
Geréncia de Licitacdo e Contratos, com a informagéo.

DO PREGAO PRESENCIAL:
Art. 40. Devera ser adotado o pregdo para bens e servicos comuns, assim
considerados aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado,
qualquer que seja o valor estimado.
Art. 41. Na data designada para abertura e julgamento das propostas, o Pregoeiro
devera:
| - Proceder ao credenciamento dos interessados no pregao;
Il - Receber declaracao dos participantes de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitagao;
Il - Analisar documentos do credenciamento dos licitantes;
IV - Abrir os envelopes de propostas de pregos, conferir a documentacao e dar
oportunidade para que todos os participantes também a confiram, rubriquem
todos os documentos dos autos, € se manifestem, caso queiram:
a) Caso haja alguma manifestagéo quanto ao langamento dos pregos unitarios,
de totalizagao ou de langamento de valores em extenso, o Pregoeiro decidira as
duvidas durante a sessao, lancando em ata as discussdes e decisdes.
V - proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das propostas
inteiras ou por item ou lote, conforme o caso.

Art. 42. Apés essa fase, o pregoeiro deve abrir a fase de lances verbais e sucessivos
entre os representantes das propostas classificadas, conforme termos previstos em lei,
para cada lote/item, até o encerramento dos lances, com a declara¢ao do vencedor por
item/lote. \
Art. 43. Caso o representante de alguma empresa ndo esteja presente a sessao de :
julgamento, o preco de cada item/lote langado em sua proposta de pregos sera
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

considerado o seu Ultimo lance para cada caso, ndo sendo permitido realizagao de
lances por e-mail ou telefone, ou qualquer outro meio que n&o seja presencial;

Art. 44. Findada a fase de lances, o pregoeiro devera negociar diretamente com o
proponente vencedor a fim de alcangar o melhor preco.

Art. 45. Terminada a negociagéo, o pregoeiro e a equipe de pregdo devem conferir a
documentacéo da melhor proposta de cada item/lote.

Art. 46. Estando incorreta a documentacao da proponente da melhor proposta, esta
sera inabilitada e convocar-se-a a proponente com a segunda melhor proposta, e assim
sucessivamente.

Art. 47. Estando correta a documentagéo, procedera a adjudicagdo do objeto a
proponente arrematante e lavratura da ata de abertura e julgamento.

Art. 48. Havendo qualquer tipo de recurso, o Pregoeiro se manifesta e encaminha a
Procuradoria Geral do Municipio, que emite parecer para decisdo do Executivo
Municipal.

Art. 49. Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Prefeito Municipal a homologagéao e
adjudicacéo do objeto.

Art. 50. O Prefeito Municipal podera decidir pela homologag&o, revogagao ou anulagéo
da licitagdo, e qualquer que seja a decisdo, 0 processo sera encaminhado para a
Geréncia de Licitagdo, com a informacgéo.

Art. 51. A equipe de apoio prestara toda assisténcia necessaria ao pregoeiro nas fases
do processo.

DA DISPENSA DE LICITAGAO:

Art. 52. Nos casos em que a compra ou a contratacédo de obra ou servigo for passivel

de ocorrer com dispensa de licitagdo, cabe a unidade requisitante, de maneira

fundamentada, justificar as razdes técnicas e administrativas por que entende
dispensavel a licitagéo para a despesa/objeto de requisigao, atendendo aos requisitos

estabelecidos no art. 26, da Lei n® 8.666/93.

Art. 53. Devera compor o processo de dispensa de licitagéo a seguinte documentagao:
| - solicitagdo de dispensa, com discriminagdo completa do produto/servico;
contendo todas as condicbes e informagdes relacionadas a compra/servigo
solicitado;

Il - termo de referéncia contendo todas as condigdes e informagdes relacionadas a
compra/servigo e também a justificativa da Dispensa.

Art. 54. Os processos de compra direta em forma de dispensa de licitagéo deverao ser

acompanhados de informagao do Setor de Compras declarando quanto a inexisténcia :

de processo de compra em andamento com o mesmo objeto que ultrapasse o valor

limite para modalidade.
)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 55. Nao havendo incorregbes no processo, 0 mesmo sera encaminhado a
Contabilidade para informar dotagdes e reserva orgamentaria.

DA INEXIGIBILIDADE:

Art. 56. O procedimento inicial serd o mesmo previsto no art. 8° desta Instrucao
Normativa, naquilo que couber ao procedimento, inclusive aqueles constantes da Lei
n° 8.666/93, ou seja, o pedido para contratacdo por inexigibilidade de licitagéo tera
origem na Secretaria solicitante que devera confeccionar a requisicdo por meio de
comunicagao interna, enderegada ao Prefeito, justificando a necessidade e o interesse
pUblico, especificando o objeto ou servigo detalhadamente.

Art. 57. Adicionalmente aos documentos elencados no art. 8° desta Instrucdo
Normativa, devera anexar aos autos:

| - amostra e/ou laudos técnicos, quando necessario;

Il - garantia, quando necessarios;

Il - parecer técnico de conformidade, assinado por profissional especializado na area,
quando o bem ou servico assim o exigir (ex.: equipamentos eletronicos e de TI,
estrutura para eventos, equipamentos da area da salde, medicamentos, etc.);

IV - comprovacgao da inexigibilidade;

V - comprovacédo da consagragéo pela critica especializada ou pela opinido publica
(hipétese do inciso I, art. 25 da Lei 8.666/93);

VI - comprovagao/justificativa de preco atual (minimo de 03 comprovantes, dentro do
periodo maximo de 02 anos);

VIl - proposta original, datada e assinada;

- VIl - contrato social, estatuto ou ata, registrados em seus respectivos 0rgéos;

IX - RG e CPF do representante da empresa;

X - comprovante de inscricdo no CNPJ, bem como certiddes de regularidade fiscal e
trabalhista;

XI - declaracao de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituigao
Federal;

Xl - outras informacgdes que se fizerem necessarias.

Art. 58. para aquisicdo de bens ou servigos que, por sua finalidade, possuem
exigéncias especificas, a Secretaria solicitante devera exigir prova de atendimento de
requisitos previstos em lei especial, conforme o artigo 30, inciso IV da Lei 8.666/93.
Art. 59. havendo necessidade a Geréncia de Licitagdo e Contratos podera solicitar
informagdes ou documentacdes complementares.

Art. 60. Estando regular, o processo sera remetido ao Setor de Contabilidade para
reserva orcamentaria e, apos, para a Geréncia de Licitacdo e Contratos, que elaborara
a minuta de contrato ou instrumento equivalente.

Art. 61. apds, o processo sera remetido a Procuradoria Geral do Municipio para analise
e manifestacéo quanto a regularidade da contratagéo por inexigibilidade de licitagao.

£

\ ﬂéﬁL
kg & r\%\r
\

Pagina 11 de 18

Codigo Municipal — 5621 — CNPJ —27.167.360/0001-39 — Praga Astolpho Lobo n®. 245(-\§IMKCEP: 29.460-000 \
N

Tel. (28) 3562-1166 — www.bomjesus.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

Art. 62. Apds a manifestagdo da Procuradoria, o processo devera ser devolvido a
Geréncia de Licitacdo e Contratos para publicagdo da retificagdo da inexigibilidade e
confecgdo do contrato, o qual sera encaminhado ao Prefeito para assinatura e
autorizacéo do empenho.

Art. 63. Com o contrato assinado pelo Prefeito, o processo retornara ao Setor de
Contratos que colhera as assinaturas das demais partes e promovera a publicagéo do
seu extrato, na forma da lei, enviando uma via do mesmo junto ao processo original
para a Contabilidade, que realizara o empenho.

DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 64. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento poderdo ser
obtidos junto a Geréncia de Licitagéo e Contratos e na Unidade Central de Controle
Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos
de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 65. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgéo
aos requisitos da Instrucdo Normativa (Norma das Normas), bem como manter o
processo de melhoria continua.

Art. 66. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracé@o de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragéo
da responsabilidade da realizacéo do ato as normas instituidas.

Art. 67. A realizagao de procedimento de todas as atividades envolvidas, sem a
observancia das tramitagbes e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa
estara sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sansdes
legais.

Art. 68. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Geréncia de Licitagdo e Contratos da Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Norte - ES,
bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrucdo Normativa,
deverédo obrigatoriamente ser comunicados a autoridade competente, bem como a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Art. 69. As unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir e
zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 70. A ndo observancia das condicoes e procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa constitui omisséao de dever funcional, e podera sujeitar os
servidores e agentes que precederem indevidamente a imputagéo de responsabilidade,
sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 71. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 72. Integram-se esta Instru¢do Normativa os seguintes angxos: : :
il AbB
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

a). Anexo | - Modelo de Pedido de Licitagéo (TR);

b). Anexo Il - Modelo de Termo de Referéncia (Registro de Pregos);

c). Anexo lll - Procedimentos de Contratagéo por Dispensa de Licitacéo;

d). Anexo IV - Fluxograma Processo de compra por Dispensa de Licitacao,

e). Anexo V - Fluxograma Processo de Compra por Licitagao, exceto engenharia;
f). Anexo VI - Fluxograma Processo de Compra de Materiais ou Servigos por Ata.

Art. 73. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Bom Jesus do Norte - ES, 12 de maio de 2021.

N

ANTONIO O AZEVEDO
Prefeito Municipal

RAFAEL ARAES DE OLIVEIRA
Controlador Geral Municipal
Mat.: 014195

Pagina 13 de 18

Cadigo Municipal — 5621 — CNPJ — 27.167.360/0001-39 — Praca Astolpho Lobo n°. 249 — Centro — CEP: 29.460-000
Tel. (28) 3562-1166 — www.bomjesus.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

ANEXO |

PEDIDO DE LICITAGAO N° Exercicio Data -

Do Orgido Solicitante
Orgdo: Identificar o 6rgdo da administragdo + sigla

Unidade: Identificar a unidade administrativa vinculada ao érgao + sigla
Do Objeto

O objeto e seus elementos caracteristicos devem ser descritos de forma objetiva,
clara e precisa do que se pretende realizar ou obter, com a identificagdo do bem
ou do servigo, a deferminagdo da quantidade, qualidade e outras especificagGes
técnicas do bem, a mengdo a necessidade (ou n&do) de cessdo de méo-de-
obra, sem indicagdo de caracteristicas ou outras especificagbes que direcionem
a licitagdo (& excegdo dos casos em que for tecnicamente justificavel, conforme
oart. 15, § 7.°c/c art. 7.° § 5.°, da Lei de Licitagbes).

Da Dotacgao
Programa de Trabalho:
Elemento de Despesa:
Ficha:
. Fonte:
Nota de Reserva Orgamentaria n®:
Recurso:
( ) Proprio ( ) Estadual ( ) Federal ( ) Convénio

Da Execugao

Prazo de Execugao/entrega: “Imediata” ou “n° dias”ou “n°® meses”

Contrato: “Sim” ou “N&o”
Local de Entrega: ‘indicar o local da entrega”
E preciso amostra: “Sim” ou “N&o”

Fiscal de Contrato: Identificar o Nome do Fiscal de Contrato “de Servigo” ou o N.° do
Decrefo de Designagéo dos Membros da Comisséo Técnica de Fiscalizagdo dos Contratos de
Obras, Matenais e Servigos de Engenharia ou de Aquisicdo de Bens.

Forma de pa?amento: “Unico”, “Parcelado em meses” (citar quantos) ou “Conf.
i

Cronograma” (indicar)
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Da Justificativa

Relato pormenorizado da finalidade, da necessidade e dos beneficios da aquisigdo do bem
ou do servigo para a melhoria dos servigos publicos municipais. Os esclarecimentos
devem sustentar-se nos principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e razoabilidade
na utilizag&o dos recursos publicos.

Por todo o exposto, declaro a adequagao or¢camentaria e financeira do presente
Pedido de Licitagdo, e solicito a Exmo Prefeito Municipal autorizacdo para a
realizacéo do procedimento de licitagédo, nos termos da Lei n°® 8.666/93.

Bom Jesus do Norte/ES, de de 2021.

Nome e Assinatura
Secretario Solicitante
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA — TR

1. Utilizagdo do Sistema de Registro de Precos

( ) Sim ( ) Nao
2. Objeto, com especificagoes e quantitativos:
(Planilha)
N2, Descrigéo do ltem Quar;tidad Unidade/medida

Nota explicativa:

Descri¢do: Esclarecido esse ponto, a recomendacao mais importante €& descrever
detalhadamente o objeto a ser contratado, com todas as especificagées necessarias e
suficientes para garantir a qualidade da contragdo. Deve-se levar em consideracao as
normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela Associaggo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranca,
nos termos da Lei n® 4.150, de 1962.

Marca: E vedada a indicacdo de marca, caracteristicas ou especificagbes exclusivas.
Excepcionalmente, esta podera ocorrer, desde que justificada tecnicamente no processo.

Sobre similaridade: E ilegal a indicacdo de marcas, salvo quando devidamente justificada
por critérios técnicos ou expressamente indicativa da qualidade do material a ser adquirido,
nos termos do § 7° do art. 15 da Lei no 8.666/1993. Quando necessaria a indicag@o de marca
como referéncia de qualidade ou facilitagdo da descrigdo do objeto, deve esta ser seguida das
expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”, devendo, nesse caso, 0
produto ser aceito de fato e sem restricées pela Administrag@o. Pode a Administracdo inserir
em seus editais clausula prevendo a necessidade de a empresa participante do certame
demonstrar, por meio de laudo expedido por laboratério ou instituto idéneo, o desempenho,
qualidade e produtividade compativel com o produto similar ou equivalente a marca referéncia
mencionada no edital.” Acordao 2300/2007 Plenario, TCU.

3. Condigdes de garantia ou assisténcia técnica do objeto:

3.1. No caso de produtos pereciveis, o prazo de validade na data da entrega ndo podera
ser inferior a ...... (......) (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um tergo, dois tergos,
etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

Nota explicativa: Nos termos do art. 74 da Lei n° 8.666, de 1993, podera ser dispensado o
recebimento provisério nos casos de géneros pereciveis e alimentagéo preparada.
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4. Documentos complementares ou especificos a serem exigidos das licitantes para
participagao na Licitagao:

5. Prazo de entrega:

5.1. O prazo de entrega dos bens/materiais ou servigo €de ................... dias, contados do(a)
............................................................ , €m remessa (Unica ou parcelada).

6. Condicdes de entrega:

7. Local de entrega, com endereco completo:

8. Amostras
( ) Sim ( ) Nao
Prazo:

Local:
Contato:

10. Laudo técnico
() Sim ( ) Nao

11. Condicoes, prazos e documentos exigidos para o pagamento do bem
entregue ou do servigo publico:

Nota Explicativa: Atentar para o prazo méximo de 30 dias para pagamento, conforme disposto no artigo
40, X1V, "a”, da Lei 8.666, de 1993.

12. Indicacdo Orgamentaria:

13. Do controle e fiscaliza¢cao da execugao:

13.1. Nos termos do art. 67 Lei n° 8.666, de 1993, sera designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos produtos, anotando em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugido e determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados.
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13.2. A fiscalizagé@o de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas ou vicios redibitdrios, €, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administragéo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

13.3. O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao da Ata de Registro de Precos, indicando dia,
més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados
e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

13.4. Afiscalizagio da futura Ata de Registro de Pregos e do Contrato dela decorrente,
ficara a cargo dos seguintes servidores:

13.5. A Secretaria Municipal de xxxxxxxx que designa neste ato, a servidor (a)
JOUOOXXXXXXXXXXXX, portador da cédula de identidade Rg n® xxxxxxxxx, CPF n°
XOOCXXXOK-XX, matricula n® XxXxxxxx.

14. Outras informagdes ou condigées gerais:

Bom Jesus do Norte/ES, de de

Assinatura
Nome do responsavel
Orgao solicitante

Nota explicativa: O Termo de Referéncia devera ser devidamente aprovado pelo ordenador
de despesas ou outra autoridade competente, por meio de despacho motivado, indicando os
elementos técnicos fundamentais que o apoiam, bem como quanto aos elementos confidos no
orgamento estimativo e no cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso.

!
I
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ANEXO Il
PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO POR DISPENSA DE LICITAGAO

1 — UNIDADE REQUISITANTE
11 - Identificar, com a devida antecedéncia, suas necessidades de
contratagao/aquisi¢ao.
1.2 — Verificar se a necessidade guarda conformidade com o Plano Plurianual — PPA.
1.3 — Emitir a Comunicacéo Interna (Cl), em 02 (duas) vias de igual teor, explicitando
a necessidade da despesa e justificativa da contratag&o, acompanhado do Termo de
Referéncia, devidamente assinado pelo Secretario(a) responsavel e setor requisitante,
sob pena de devolugéo para o devido saneamento das omissoes.
1.3.1 — No caso de contratacdo de obras ou servicos de engenharia, junta-se, ainda,
os seguintes elementos:
| — Projeto basico e, sendo o caso, o projeto executivo com todos os elementos
exigiveis nos termos do artigo 6° incisos IX e X e artigo 7°, § 2° da Lei Federal
n.° 8.666/93;
Il — Memorial descritivo da obra;
1l — Estimativa do prazo maximo para execugao da obra ou servigo de engenharia.
1.3.2 — No caso de contratacdo de servigos, a descrigdo do objeto deve evidenciar, de
forma clara e objetiva, as atividades e as etapas dos servicos a serem prestados e a
vinculaczo de suas atividades a um produto final ou etapas de um produto.
1.4 — Anexar orcamento prévio para analise do(a) Ordenador(a) de Despesa.
1.5 — Entregar as 02 (duas) vias do Oficio e Termo de Referéncia ao Protocolo Geral.

~2-PROTOCOLO GERAL

21 — Protocolar o recebimento nas 02 (duas) vias, devolvendo uma via para o
representante da Unidade Requisitante para arquivo.

2 2 — Autuar a documentacéo, gerando o processo devidamente numerado.

2.3 — Encaminhar o processo para o Gabinete do Prefeito.

3 — GABINETE DO PREFEITO

3.1 — Analisar os documentos.

3.2 — Autorizar ou vetar a despesa através de despacho do Prefeito.

3.2.1 - Verificada alguma inconsisténcia ou omissdo, 0 processo sera devolvido para
saneamento.

3.3 — Apos despacho autorizativo, encaminhar o processo para o Setor de Compras.

4 — SETOR DE COMPRAS

41 — Analisar a possibilidade de agrupamento de Pedidos existentes no setor,
verificando ainda se a necessidade é comum as demais Unidades da Administragéo, o
que devera ser informado no prazo de 02 (dois) dias uteis.

411 — Sendo possivel o agrupamento dos pedidos, devera fazé-lo para fins de
estimativa de valor, destacando o quantitativo e os itens pertinentes a cada Unidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

4 2 — Selecionar no Cadastro de Fornecedores, ao menos, trés possiveis interessados
em realizar/fornecer a obra, servigo de engenharia, bens ou outros servicos.
4.3 — Realizar a Cotacéo de Prego com os selecionados.
4.4 — |dentificar a melhor proposta (menor pre¢o) dentre as cotadas.
4.4.1 — Em se tratando de contratagdo de varios itens, a identificagio devera ser feita
item por item, salvo casos devidamente justificados pelo setor competente.
4.5 — Analisar a regularidade fiscal do vencedor através de:
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
e Certiddes negativas ou positivas com efeitos de negativas:
- De Débitos junto ao INSS;
- Da Divida Ativa da Fazenda Nacional;
- De Débitos com a Fazenda Publica Estadual,
- De Débitos de Tributos Municipais.
4.5.1 — Constatada a irregularidade fiscal do vencedor, devera ser conced ido ao mesmo
o prazo de 05 (dias) Uteis para regularizagé&o. Apos o periodo supracitado e nao sendo
efetuada a reqularizagao, verificar o segundo colocado e assim sucessivamente, se
necessario.
4.6 — Juntar ao processo as certiddes de regularidade fiscal, remetendo-o para o Setor
de Contabilidade.

5 — SETOR DE CONTABILIDADE

5.1 — Efetuar a analise quanto ao montante gasto dos objetos do processo durante o
exercicio financeiro.

5.2 — Proceder a dotacéo orgamentaria no prazo de 02 (dois) dias Uteis.

5.3 — Remeter o processo para o Setor de Administragao de Contratos.

6 — SETOR DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

6.1 — Analisar o processo.

6.2 — Elaborar a minuta contratual para aquisicao de bens e/ou servigos, concebendo-
o dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orgamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacéo em vigor e os interesses do Municipio, no prazo
de 02 (dois) dias uteis.

6.3 — Encaminhar o processo a Procuradoria Juridica.

7 - PROCURADORIA JURIDICA

7.1 — Analisar o processo.

7.2 — Emitir parecer quanto a legalidade da contratagdo por dispensa de licitagéo e
aprovar a minuta contratual (conforme o caso), no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

7.2.1 — Constatada alguma falha ou omissdo encaminhar o processo para que proceda
a regularizagdo, adotando as demais medidas previstas em norma especifica,
propondo modificagées nos contratos, introduzindo corregées que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagao.

7.3 — Encaminhar o processo para o Setor de Administragéo de Contratos.

7.3.1 — Nos casos em que for facultativo a elaboragéo do instrumento contratual,
conforme artigo 62 da Lei Federal n® 8.666/93, seguir para o item 9, ou seja,
encaminhar para o Gabinete do Prefeito.
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8 — SETOR DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS
8 1 — Elaborar o termo de contrato no prazo de 02 (dois) dias uteis.
8.2 — Encaminhar o processo para o Gabinete do Prefeito.

9 — GABINETE DO PREFEITO

9.1 — Analisar os documentos.

9 2 — Ratificar o Parecer Juridico, ou vetar conforme item 3.2.

9.2.1 — Todo processo de despesa nao autorizado devera ser motivado, informando a
Unidade Requisitante e devolvido a mesma para arquivamento.

9.3 — Remeter o processo para o Setor de Administragao de Contratos.

10 - SETOR DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

10.1. Proceder com a elaboracio da minuta do contrato e providenciara a publicagao
legal do extrato do instrumento. Realizada a publicag&o, o processo deve seguir para
o Setor de Compras para emisséo de documentos necessarios a geracao de Nota de
Empenho.

11 — SETOR DE COMPRAS

11.1 — Elaborar, em 04 (quatro) vias, Autorizacdo de Fornecimento, informando dia,
horario e local para a entrega do material ou inicio do servigo ou obra.

11.2 — Encaminhar processo para o Setor de Contabilidade.

12 — SETOR DE CONTABILIDADE

12.1 — Realizar o empenho fazendo constar no mesmo o numero da Dispensa de
Licitacao.

~ 12.2 — Imprimir a Nota de Empenho em 01 (uma) via.

1221 — Em caso de Fundo Especial, serd a Nota de Empenho também assinada
pelo(a) Secretario(a) gestor(a) de Fundo Especial.

12.3 — Juntar aos autos do processo de contratagdo a Nota de Empenho.

12.4 — Encaminhar processo ao Setor de Compras.

13 — SETOR DE COMPRAS

13.1 — Arquivar 12 via da Autorizagao de Fornecimento no processo.

13.2 — Remeter a 2@ via para o Almoxarifado para acompanhamento e comprovagao
de entrega pelo fornecedor.

13.3 — Enviar 32 via para o Fornecedor.

13.4 — Enviar 42 via para a Unidade Requisitante, para arquivo e acompanhamento de
entrega pelo fornecedor.

13.4.1 — A Autorizacdo de Fornecimento, s6 podera ser enviado ao fornecedor apos o
recebimento da Nota de Empenho.

13.5 — Devolver o processo ao Setor de Contabilidade, que aguardara o Setor de
Almoxarifado enviar a Nota Fiscal devidamente atestada.

136 - Em sendo contratado servicos, haverd o calculo, pelo contador, para
recolhimento do ISS e demais tributos.
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14 — SETOR DE ALMOXARIFADO

141 — Receber 01 (uma) via da Autorizagdo de Fornecimento, acompanhada da
comprovacéo de entrega do mesmo ao fornecedor.

14.2 — Receber a obra, servico de engenharia, bem ou outro servigo contratado e a
Nota Fiscal.

14.2 1 — Nas hipoteses em que a realizagéo da obra ou servigo for parcelada deve ser
entregue, ainda, o relatorio de fornecimento ou medicao.

14.2.2 — Nas compras de mercadoria cuja exigéncia legal obrigue a emisséo de Nota
Fiscal Eletrénica, devera ser exigido do fornecedor a emissdo da mesma.

14.3 — Conferir se as especificagdes da obra, servico de engenharia, bem ou outro
servico estdo de acordo a descrigado da Nota Fiscal e a Autorizacao de Fornecimento.
14.3.1 — Elaborar relatorio fotografico da obra, servico de engenharia, bem ou outro
Servico.

14.4 — Analisar a Nota Fiscal quanto a validade, data de emissé&o, inexisténcia de
rasuras, compatibilidade entre valor unitario e total, verificando e comparando os
mesmos, confrontando os calculos, o quantitativo e a descrigao dos objetos com as
informacdes do contrato/empenho e da autorizagao de fornecimento, além de outras
falhas no preenchimento.

14.4.1 — Havendo qualquer falha na Nota Fiscal, devera ser solicitada a regularizacao
da mesma junto ao fornecedor.

14.5 — Atestar o recebimento da obra, servico de engenharia, bem ou outro servigo na
Nota Fiscal, fazendo constar na mesma o nimero da Autorizagéo de Fornecimento, do
processo administrativo, verificando a existéncia da identificagéo do banco, agéncia e
numero da conta bancéaria do Fornecedor para fins de pagamento.

1451 — Em se tratando de material permanente ou obras, deve-se proceder o
tombamento.

14.5.2 — Caso o recebimento da obra, servigo de engenharia, bem ou outro servigo
ocorra diretamente em alguma das Unidades Requisitantes, devera ser atestado por
servidor responsavel pelo recebimento, indicando no ato o nome completo (por
extenso) e niimero de CPF ou solicitar a presenca do responsavel pelo Setor de
Almoxarifado.

14.6 — Arquivar copia da Nota Fiscal e copia da Autorizagao de Fornecimento.

14.7 — Enviar para o Setor de Contabilidade a Nota Fiscal atestada acompanhada de
relatério fotografico e de medigéo, quando for o caso.

15 — SETOR DE CONTABILIDADE

15.1 — Analisar a documentacéo e anexar documentos recebidos do Almoxarifado ao
processo.

15.1.1 — Havendo qualquer falha ou omiss&o, devolver a documentagéo, se necessario,
para o setor responsavel visando a regularizagéo do fato.

15.1.2 — As falhas ou omissées graves ou reiteradas devem ser informadas a Unidade
Central de Controle Interno, a fim de atuar junto ao 6rgéo responsavel.

15.2 — Efetuar a Liquidacéo da despesa referente ao(s) objeto(s) da Nota Fiscal.

15.3 — Formalizar o processo de pagamento.

15.4 — Encaminhar processo de pagamento para Setor de Tesouraria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

16 —- TESOURARIA

16.1 — Efetuar conferéncia final (regularidade fiscal, existéncia de assinaturas nos
devidos locais, Nota Fiscal atestada, histdrico e valor, bem como os dados bancarios
do fornecedor), devolvendo o processo para o Setor de Contabilidade para
correcéo(des), caso verifique alguma inconsisténcia.

16.2 — Efetuar o pagamento.

16.3 — Promover a baixa do pagamento no sistema.

16.4 — Colher as assinaturas das autoridades competentes na ordem bancaria € no
campo destinado & autorizagédo de pagamento, mediante a apresentagao do processo
de pagamento.

16.5 — Juntar ao processo o comprovante de pagamento.

16.6 — Conferir toda a documentagao.

16.7 — Arquivar o processo, ficando a disposi¢ao para analise.
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA PROCESSO DE COMPRA POR DISPENSA DE LICITACAQ

FLUXOGRAMA - SEM CONTRATO

_ eUnidade Requisitante
| eFormalizar solicitagdo, pedido, TR, etc.

*Protocolo
eAutua e numera

eGabinete do Prefeito
. eAutorizar ou vetar a despesa
=Setor de Contabilidade
. eReserva Orgamentaria 4
eSetor de Compras
e Quadro comparativo de pregos e certiddes

eProcuradoria Juridica '
~ sAnalise dispensa/inexigibilidade e documentos 3

=

5

sGabinete do Prefeito
. eRatificar o Parecer Juridico ou Vetar

eSetor de Licitagio (CPL)
| eFormaliza minuta do Termo de dispensa;
. ePublicacdo do Termo de Dispensa

 *Setor de Compras
~ Emite AE (Autorizacdo de Empenho);
. eEmite AF (Autorizagdo Fornecimento) apos
emissdo de Empenho*

*Setor de Contabilidade
~ <Nota de Empenho

4 eSecretaria Requisitante
. °Recebe o produto

eSetor de Contabilidade

| ePagar e arquivar

FLUXOGRAMA - COM CONTRATO

eUnidade RequisitanteA
eFormalizar solicitacdo, pedido, TR, etc.

eProtocolo
eAutua e numera

e do Prefeito
| *Autoriza ou vetar a despesa

eSetor de Contabilidade

Setor de Compras
°Quadro Comparativo de pregos

eSetor de Licitacio (CPL)

eFormaliza minuta de Termo de dispensa

eProcuradoria Juridica

eAndlise dispensa/inexigibilidade, contrato e
documentos

i N

sSetor de Comp;"imamsé Licitagdo
eTermo de dispensa/inexigibilidade;
: -l_-f*u_blicagﬁo do Termo de Dispensa.

eAlteraces necessarias

‘eSetor de Compras
eFormaliza AE (Autorizagdo de Empenho) |

eSetor de Contabilidade
- eProcede o Empenho

eSetor de Contratos e convénios
°Emissdo das vias dos contratos e demais providéncias

eSecretaria Requisitante
. °Recebe o produto

eSetor de Contabilidade
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ANEXO V - FLUXOGRAMA PROCESSO DE COMPRAS POR LICITAGAO, EXCETO CONTRATACAO DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

eElabora Termo de Referéncia e Orgamento '
Prévio. !

oFlabora Edital e Minuta Contratual

_ i | 8- PROCURADORIA GERAL
eAutua o processo, numera € envia. i s ;

- eParecer Inicial sobre Edital e Minuta E
contratual |

i

i

3 ?
sAutorizar ou vetar a abertura do processo i

k Licitatorio. §

E ePublicagdes Oficiais;
~ eRealizacdo do Certame.

| eInforma dotagdo orgamentdria e
I disponibilidade finenceira
i

i eForamaliza pedido no sistema e realiza
a{ pesquisa de pregos

G ET : ~ elavra contrato e extrato;
R e - epublicacdes Oficiais;

j ~ eEncaminha pasta contdabil com cépia do
e Ratificar ou vetar abertura do certame | contrato para o Departamento

............ Administrativo para lavra Portaria;

eJunta Contrato, Extrato e Portaria no
Processo Licitatorio.

Codigo Municipal — 5621 — CNPJ - 27.167.360/0001-39 — Praga Astelpho Lobo n°. 249 — Centro — CEP: 29.460-000
Tel, (28) 3562-1166 — www.bomjesus.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

ANEXO VI - FLUXOGRAMA PROCESSO DE COMPRAS DE MATERIAIS OU SERVICOS REGISTRADOS EM ATA
DE REGISTRO DE PRECOS

! eSolicitacio de aquisicdo de material/servico

i registrado em Ata de Registro de Preco. *Emite AE {Autorizagdo de Empenho);

sEntrega via ao Setor de Almoxarifado ou
Unidade Requisitante

| IO

l{ *Autua o processo, numera e envia.

| = LR L ’5 . = M

*Realiza Empenho;
eAguarda Nota Fiscal e Documentos.

| eVerifica saldo;
e[nforma o saldo via Comunicacgdo interna.

e Verifica disponibilidade financeira e i
i dotacdo orcamentaria.
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