PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQéO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

INSTRUCAO NORMATIVA SCLN201/2019
Versao: 01
Aprovagao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Departamento de Licitagdo e Contratos - Secretaria
Municipal de Administragdo e Planejamento (SEMAP).

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 12. Dispor sobre os procedimentos para aquisi¢do de bens e servigos mediante
licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade no ambito do Poder Executivo do
Municipio do Mimoso do Sul, com vistas a eficicia, eficiéncia, efetividade e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 22. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n® 8.666/93 e
da Lei Federal n? 10.520/2002.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 32. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do
Poder Executivo contemplando administragdes diretas e indiretas do Municipio de
Mimoso do Sul-ES.

CAPITULO III
CONCEITOS

Art. 4°. Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos - SCL - Conjunto de
atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizacao para a obtengao de
bens ou contratagio de obras ou servigos. Tem como 6rgao central o Departamento
de Licitagdo e Contratos e como 6rgdos setoriais todas as unidades da estrutura
organizacional quando no exercicio das atividades abrangidas pelo SCL. .
&
)

Art. 52. Licitagdo - Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administrag
Plblica convoca, mediante condicdes estabelecidas em ato préprio, edital ou

2

convite, empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de .~
(\.'
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selecionar as propostas mais vantajosas para a Administragao Publica, para
aquisicao de bens e servigos.

Art. 62. Modalidades de Licitagio - Sdo definidas em fungédo do valor estimado ou
quando ao fim colimado, conforme definido na Lei 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na Lei

10.520/02 (art. 19) e alteragoes.

Art. 7°. Certame - Nome que se d4 a disputa entre os interessados em participar
dos processos de licitagao.

Art. 8°. Concorréncia Piblica - Modalidade que ocorre quando se trata de
concessio de direito real de uso, de obras ou servigos piblicos - de engenharia ou
nio, na compra e venda de iméveis (bens publicos), licitagoes internacionais. A Lei
n2 8.666/93 em seu art. 23 define os limites de valores para esta modalidade: acima
de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servigos de
engenharia; e acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para
compras e servigos de outras naturezas.

Art. 92. Concurso - Modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicao de
prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital
publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)
dias.

Art. 10. Convite - Modalidade entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nio, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento
convocatério e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente
especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e

quatro) horas da apresentagdo das propostas.

Art. 11. Tomada de Precos - Modalidade entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes exigidas para cadastramento
até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a

necessaria qualificagao.

Art. 12. Leildo - Modalidade entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administragao ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis prevista no art. 19, da Lei n®

"‘3

8.666/93 a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao. @

Art. 13. Pregio - Modalidade de licitagdo para aquisi¢do de bens e servicos comuns
em que a disputa pelo fornecimento é feita em sessao ptblica, por meio de
propostas e lances, para classificagao e habilitagao do licitante com
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menor prego. Sua grande inovagdo se da pela inversao das fases de habilitacdo e
analise das propostas, onde se verifica apenas a documentagdo do participante que
tenha apresentado a melhor proposta.

Art. 14. Dispensa de Licitagdo - Situagdes enumeradas em lei que permitem a
administracdo contratar diretamente, sem a obrigagao de proceder a licitagao.

Art. 15. Inexigibilidade de Licitagio - Situagdes em que a contratag¢ao precedida
de licitacdo é invidvel, porque inviavel se mostra a competicao.

Art. 16. Licitacio Deserta - Licitagdo para a qual nao compareceu nenhum
licitante.

Art. 17. Licitacdo fracassada - Aquela para a qual embora tenham se apresentado,
os licitantes nio preencheram todos os requisitos da lei para adjudicar o objeto da

licitagao.

Art. 18. Execucdo direta - Realizada pelos érgdos e entidades da Administragao
por seus proprios meios.

Art. 19. Execucio indireta - Quando o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros
sob qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a execu¢dao da obra ou do
servico por prego certo e total;

b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a execu¢ao da obra ou do
servigo por prego certo de unidades determinadas;

c) tarefa - quando se ajusta mdo-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

d) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalagoes
necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condicdes de entrada em operagéo, atendidos os requisitos técnicos
e legais para sua utilizagdo em condi¢bes de seguranga estrutural e operacional e
com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

Art. 20. Adjudicagdo - Forma pela qual o licitante vencedor recebe o objeto da

licitacao.

Art. 21. Homologacio do certame - Ato pelo qual a autoridade administrativa
superior confirma a decisdo da Comissdo de Licitagao quanto ao resultado final do
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certame. /
A
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Art. 22. Edital - Documento formal que contempla as regras do certame licitatério,
vinculado tanto 2 administragio quanto os licitantes. A elaboragao do edital, assim
como, da minuta do contrato e/ou da ata de registro de pregos serdo padronizadas e
aprovadas pela assessoria juridica do municipio (Procuradoria Geral do Municipio -
PGM).

Art. 23. Termo Referéncia (TR) - Documento obrigatério que precede a licitagao e
que devera conter dados capazes de propiciar avaliagao do custo pela administra¢ao
diante dos seguintes elementos: orcamento detalhado, definigao dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o prego de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacao e
gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sangoes, de forma clara, concisa e
objetiva.

Art. 24. Projeto Basico (PB): Documento utilizado para solicitagao de servigos,
obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo pela Administragdo Publica, diante de orcamento detalhado,
considerando precos praticados no mercado, a definicao dos métodos, a estratégia
de suprimentos e o prazo de execugdao do contrato. E equivalente ao Projeto
Executivo dependendo do seu grau de detalhamento.

Art. 25. Prazo Recursal - Prazo concedido aos licitantes para apresentar
reclamacio sobre as decisdes tomadas no processo de licitagao.

Art. 26. Comissio, Comissio Permanente ou Especial - Criada pela
administracio com a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

Art. 27. Pregoeiro - Responsavel por conduzir o certame licitatério na modalidade
pregdo, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo Prefeito
Municipal dentre os servidores do quadro.

Art. 28. Proposta - Oferta de pregos e condigoes apresentadas por pessoas fisica ou
juridica que pretendam contratar com a administragao, devendo conter, no minimo,
os seguintes elementos: descrigao do objeto - indicag¢ao da marca - quantidade a ser
fornecida - pre¢o unitario - prego total - prego global - data de expedigao.

Art. 29. Pesquisa de Prego - Verificacdo do prego praticado no mercado, podendo-
se utilizar meios diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtengao de
orcamentos junto as empresas, verificagao de precos registrados em atas de registro

de precos e verificagdo de pregos obtidos em licitagoes anteriores ou de outros ﬁ
Y/

6rgios etc. A pesquisa de pregos tem os seguintes objetivos:

a) Definir modalidade;
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b) Subsidiar a comissdo permanente de licitagdo ou pregoeiro no julgamento das
propostas;
c) Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento orcamentario;
d) Permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratagao por dispensa de
licitagdo em fungao do valor;
e) Verificar se o preco cobrado esta condizente com o praticado no mercado, nos
demais casos de dispensa e inexigibilidade.

Art. 30. Unidade Solicitante - Unidade que, apds identificar suas necessidades, no
interesse publico, solicita a aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos, obras ou
servicos de engenharia para atender o Municipio.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 31. A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento, por
intermédio do Departamento de Licitagao e Contratos, no sentido da
implementagao do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispoem:

I. Os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal;
I1. Artigos 29, 70, 76 e 77, da Constituigdo Estadual;
III. Lei Complementar n® 101/2000;

IV. Lei Municipal n? 2.096, de 30 de setembro de 2013 (Lei que dispoe sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal);

V. Lei Federal n? 8.666/93;

VI. Lei Federal n® 10.520/2002;

VII Lei Complementar Federal n2 101/2000;

VIIL Lei Complementar Federal n® 123/2006 ;

XIX. Demais legisla¢des pertinentes a matéria. .=£

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 32. Do Departamento de Licitacdo e Contratos/SEMAP: l{i

I. Promover a divulgac¢do e implementagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada. (/

8
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II. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugoes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos esteja sujeito.

III. Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a
Unidade Central de Controle Interno (Controladoria Geral do Municipio), visando
constante aprimoramento das Instru¢oes Normativas.

IV. Manter a Instrucio Normativa a disposigdo de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.

V. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢do Normativa, em todos os
seus termos.

Art. 33. Das demais Unidades Administrativas:

I. Atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participa¢ao no processo de
atualizacdo das Instru¢des Normativas;

IL. Alertar ao responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteracoes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

I11. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugao
Normativa;

IV. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 34. Da Unidade Central de Controle Interno (Controladoria Geral do
Municipio - CGM):

I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugao Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

II. Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos - SCL, por meio da atividade de auditoria interna e
inspecdes, propondo alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secaol
DA UNIDADE SOLICITANTE | @

Art. 35. O pedido para aquisigdo de bens e servigos tera origem na l‘u

meio de —.
=45

Secretaria/Unidade Solicitante que devera confeccionar a requisicao
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memorando interno, juntamente com o Termo de Referéncia (TR) e contemplar os
requisitos de:

a) Unidade requisitante;

b) Responsavel pela emissao do TR;

c) Justificativa;

d) Condigdes de garantia/ assisténcia técnica do objeto;
e) Valor estimado da contratagao;

f) Dotagdo orgamentdria objeto gasto;

g) Condigdes de habilitacao;

h) Condigdes de recebimento do objeto;

i) Prazo de execugao/entrega;

j) Local de entrega/execugdo (enderego completo);

k) Geréncia responsavel (ou setor equivalente): endereco, telefone, horario, etc;
1) Necessidade ou ndo de amostras;

m) Necessidade ou ndo de laudo técnico;

n) Obriga¢des da contratada;

0) Obrigag¢des da contratante;

p) Sangdes administrativas;

q) Garantia contratual;

r) Outras informagoes, data, local, assinatura.

Art. 36. A Secretaria/Unidade Solicitante encaminhara o requerimento,
acompanhado do TR e demais documentos necessarios, ao protocolo, que apos
formalizar o processo, remeterd a Comissdo de Avaliagdo Orgamentaria e Financeira
(CAOF), que analisara a requisicao quanto ao enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execucdo, em funcio do que estabelece o P.P.A, L.D.O. e L.O.A.

§ 12. Nio sendo conveniente e nem oportuna a solicitacao, a CAOF devolve a
requisi¢io ao setor interessado e informa o motivo.

§ 2°. Entendendo conveniente a solicitagao, contudo inoportuna no momento,
devolve-se a requisicio ao setor interessado e informa o motivo.

§ 39. Caso entenda parcialmente conveniente e oportuna a solicitagcdo, tomara o
procedimento de:

a) atender parcialmente o pedido do setor interessado;

b) informar o setor interessado a parte da requisi¢cao a ser atendida;

c) dar prosseguimento no procedimento.

§ 42. Entendendo parcialmente oportuna e conveniente a solicitagao, devera ser

motivada a parte ndo atendida. ﬁ
[._./ 7

Praga Coronel Paiva Gongalves, n° 50, Bairro Centro, Mimoso do Sul-ES,
CEP: 29.400-000. CNP.J n°27.174.119/0001-37 Tel.: (28) 3555 -1333

S

t



PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}I\O E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACGES E CONTRATOS
§ 5. Sendo conveniente e oportuna a solicitagdo de aquisi¢ao, sera dada sequéncia

no procedimento.

Art. 37. Superada a anélise de que trata o artigo anterior e sendo conveniente e
oportuna a solicitagdo de aquisigao, o processo ¢ encaminhado ao Departamento de
Compras, que tomara o procedimento de:

a) Realizar pesquisa mercadoldgica para comprovar prego de referéncia que sao
praticados pelos fornecedores, caso inexista banco de pregos de referéncia;

b) Encaminhar ao Técnico de Informatica do quadro de servidores para analise das
especificagdes e aprovagao da aquisi¢do, no caso de produtos de informatica e de
tecnologia;

¢) Enviar a Secretaria Municipal da Fazenda para fins de empenho;

d) Empenhado o processo de aquisi¢do de bem, bens, produtos ou servigos, segue
para a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) para fins de parecer sobre
legalidade/viabilidade ou néo;

e) Ap6s emitido parecer de legalidade pela autoridade competente, segue o
processo para andlise e despacho do ordenador de despesas, para assinatura e

aprovacao/ou nao.

§ 1°. O orcamento da pesquisa mercadolégica, alinea “a”, tera validade de 180
(cento e oitenta) dias.

§ 22, No caso da alinea “b”, o Técnico de Informatica tera o prazo de 05 (cinco) dias
para analise das especificagdes e constatando irregularidades a serem corrigidas,
indica e devolve 2 unidade solicitante para corre¢do. Nao constando
irregularidades, atesta as especificagdes do TR e encaminha ao Departamento de

Compras.

Secao Il
DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E
CONTRATOS

Art. 38. Ap6s a autorizagdo do Prefeito e do Ordenador de Despesa, quando for o
caso, o processo sera encaminhado ao Departamento de Licitacao e Contratos, que
analisa a solicitacio de aquisicio de bens e servigos, e verifica o Termo de
Referéncia e/ou projeto bdasico, se contemplam todas as informagdes para a
elaboracio do edital com prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§ 12. Caso o Termo de Referéncia e/ou projeto bdsico ndo estejam preenchidos
corretamente, o Departamento de Licitagdio e Contratos & olve a
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Secretaria/Unidade Solicitante para devidas corre¢des que deverao ser realizadas

no prazo de 03 (trés) dias.

§ 2¢. Estando o Termo de Referéncia e/ou projeto bésico em plena conformidade, o
Responsavel do Departamento de Licitagao e Contratos analisara o valor da
aquisicdo, definird a modalidade e seguira os procedimentos conforme cada caso.

Segao III
DA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Subsecao I
Da Contratacio Direta (Artigo 24, incisos I e II, da Lei n® 8.666/9 3)

Art. 39. Sera caso de dispensa por valor quando o critério legal se fundamentar
unicamente no quesito valor, indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto basico,
for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais) para aquisigao de materiais e servicos ou
R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para servigos de obras - engenharia. Nesta hipoétese,
o Departamento de Compras tomara o procedimento de:

I. Realizar cotagio orcamentaria do objeto a ser adquirido no prazo de 30 (trinta)
dias;

IL. Conferir os dados dos orcamentos encaminhados, observando os seguintes
critérios:

a) Descrigdes do produto/servigo;

b) Assinatura do responsavel;

c¢) Data da expedi¢ao;

d) Condigdes de pagamento;

e) Carimbo da empresa com CNPJ;

f) Dados da empresa, tais como: endereco, telefone, e-mail, razdo social, nome de
fantasia, se houver.

§ 1°. Estando os dados dos orgamentos incorretos, deve-se solicitar a empresa
licitante as devidas corregdes, quando sanaveis, ou descarta o or¢amento € realiza
outro.

§ 22. Correto os dados do orgamento e estando a empresa habilitada a negociar com
a Administracdo Publica, convalida-se o or¢camento.

Art. 40. De posse dos 03 (trés) orcamentos validos, o Departamento de Compras, no
prazo de 02 (dois) dias, devera montar a planilha or¢amentéria descritiva com todas
as informagdes da proposta preco de cada fornecedor, soma de valores, média de
valores, valor total e valor global, para obter o resultado da melhor proposta a
administragdo publica. [i/
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Art. 41. Apés, o Departamento de Compras certificar se ha saldo disponivel para a
contratacdo direta por dispensa de valor e o Departamento de Licitagao e Contratos
informar que nio existe processo licitatério em andamento para o objeto solicitado,
a Procuradoria Geral do Municipio realizard sua andlise do pedido e do

preenchimento dos requisitos legais e emitira Parecer no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 42. Sendo o parecer juridico favoravel, o Chefe do Executivo autoriza a despesa,
e o Departamento de Compras emitira a autorizagao de fornecimento somente apos
a nota de empenho, memorando ou planilha requisitando a aquisi¢do de bens,
contratagio de servigos, obras ou servigos de engenharia pela unidade solicitante
para atender o Municipio.

§ 12. Caso o parecer seja desfavoravel e o Chefe do Executivo ratifique esse
entendimento, os autos serdo arquivados, devendo ser dada ciéncia a Unidade
Solicitante.

§ 2°. E dispensavel o parecer juridico para administracdo indireta no caso de
contracio direta prevista nesta subsecdo quando da expedigdo de ordem de
compra/servico de entrega imediata do produto/servico, ressalvada a necessidade
de parecer juridico no caso de aprecia¢ao de minuta de edital e contrato.

Subsecao 11
Demais casos de Dispensa e Inexigibilidade

Art. 43. Nos demais casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao, a Comissao
Permanente de Licitacio ao receber do Departamento de Compras analisa os
requisitos descritos abaixo, constantes no TR:

a) Descrigao e detalhamento do bem ou servigo a ser adquirido ou contratado;
b) Justificativa feita pelo solicitante;

¢) Fundamento juridico legal;

d) Exigéncia minima necessaria exigida por lei;

e) Identificagdo do objeto a ser adquirido.

§ 12. Estando o processo em inconformidade com os requisitos do item anterior,
devolve-se a Unidade Solicitante para realizar as devidas corregoes.

§ 2°. Contendo o Termo de Referéncia todos os elementos necessarios, a CPL
encaminha o processo a Procuradoria Geral do Municipio (P.G.M.) para parecer
juridico.

Art. 44. A P.G.M. analisara o pedido, Termo de Referéncia e demais documentos,
constatadas irregularidades, estas serdo indicadas e o processo devolvido a Unidade
Solicitante. Caso o pedido recaia sobre alguma particularidade e exige
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documentos, planilhas, relatérios, projetos bdsicos, executivos ou outros
documentos indispensaveis, a P.G.M. solicitard a complementagao.

Paragrafo Unico. Estando o processo em devida conformidade, a Procuradoria
Geral do Municipio, no prazo de até 10 (dez) dias, emitira parecer favoravel e
encaminhara a CPL.

Art. 45. A CPL ap6s parecer juridico da P.G.M,, no prazo de 02 (dois) dias, realiza a
dispensa ou inexigibilidade, confere os documentos da empresa licitante e a
proposta de pregos cobrados pelos bens/servigos. Caso estejam os documentos em
desacordo, devolve a Unidade Solicitante para realizar as devidas correcoes
exigidas.

Art. 46. Estando os documentos da licitante e a proposta de preco em
conformidade, a CPL no prazo de 03 (trés) dias, confeccionara o Ato de Dispensa de
Licitagdo, bem como elaborara o extrato de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
e, ap6s encaminhara ao Prefeito para ratificagao.

Art. 47. A CPL, ap6s concluir a etapa do item anterior dara publicidade, no prazo de
05 (cinco) dias, conforme disposigdo do art. 26 da Lei 8.666/93.

Art. 48. Havendo necessidade de contrato, a Comissdao Permanente de Licitagao
confeccionara e encaminhara a P.G.M. para emissao de parecer.

Pragrafo Unico. Verificadas irregularidades, a Procuradoria, devolve o contrato
para corregdo. Nao havendo inconformidades, a CPL providenciara as assinaturas e
encaminhara ao Departamento de Compras.

Art. 49. Nio havendo contrato, o Departamento de Compras emitira a autoriza¢ao
de fornecimento, encaminhara o processo a Contabilidade para empenho.

Secao IV
CONVITE

Art. 50. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitacio na modalidade convite, a Comissao de Licitagio deve no prazo méaximo de
05 (cinco) dias confeccionar o edital do convite.

Art. 51. Confeccionando o edital do convite, a Comissdo de Licitagao deve-se dar
continuidade ao certame, executando os seguintes procedimentos:

1. Submeter a analise da Procuradoria Geral do Municipio; Q

I1. Agendar a data da licitagdo e publicar o aviso no Di4rio Oficial do Municipio por

B\

|

meio do site oficial da Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul; y/
O
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III. Consultar o cadastro de fornecedores de produto/servigo, para selecionar as

empresas;
IV. Encaminhar o edital convite as empresas.

Art. 52. No prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, antes da abertura do
certame, deve-se verificar os autos do procedimento e observar a autuacao dos 03
(trés) recibos de retirada do edital convite.

Art. 53. O recibo de retirada do edital podera ser encaminhado por correio
eletrdnico (e-mail) com a obrigatoriedade de a outra parte “acusar” o recebimento
do mesmo. Com esse atesto de recebimento pode-se apensar no processo licitatorio

respectivo.

Art. 54. Na data, local e horario definidos no edital convite, sera aberta a sessdao do
certame licitatério pela Comissdo de Licitagdo, iniciando-se a primeira fase da
licitacao.

§ 1°. Na primeira fase deve a Comissdo de Licitagdo abrir os envelopes de
habilitacio, apresentados pelas empresas licitantes e realizar a conferéncia dos
documentos, tendo como referéncia o edital convite e a legislagdo.

§ 2°. Habilitando-se no minimo trés empresas, a Comissdo de Licita¢ao fara uma
sessio Unica se estiverem presentes todos os representantes devidamente
habilitados, e estes desistirem dos prazos recursais, quando entdo serao abertos os
envelopes contendo as propostas financeiras, ordenando-as por prego, do menor
para o maior, e serd declarada vencedora do certame a proposta mais vantajosa a
Administragao Publica.

§ 392 Sera desclassificada ou desabilitada a empresa que estiver em
desconformidade com o edital ou requisitos legais.

§ 4°. Quando todos licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissio de Licitacdo podera fixar aos licitantes o prazo de 03
(trés) dias uteis para sanar as inconformidades.

§ 52. Nio havendo empresa proponente habilitada no periodo supracitado, no
prazo méaximo de 02 (dois) dias, a Comissao considerard fracassada a licitacao, e
informara a tal situacdo a Unidade solicitante.

§ 62. Caso ndo ocorra o comparecimento de todos os representantes das empresas

licitantes, deve-se publicar o nome das empresas habilitadas no Diario Oficial do

Municipio por meio do site oficial da Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul, no

prazo maximo de 02 (dois) dias. Apos, deve-se aguardar o prazo recursal e agendar

a data para abertura das Propostas de Pre¢os. @ 6)
V.

\
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§ 72 Na segunda fase, caso ndo haja o comparecimento dos representantes, a
Comissio de Licitacio abrird os envelopes contendo a proposta financeira,
ordenando-se as propostas de preco do menor para o maior, e declarara vencedora

do certame a proposta mais vantajosa a administragdo publica.

Art. 55. A Comissio de Licitacio depois de declarar a empresa proponente
vencedora, publicaré o resultado do julgamento das propostas no Diario Oficial do
Municipio por meio do site oficial da Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul, e,
havendo possibilidade, publicar em jornal de grande circulagao ou Diario Oficial do
Estado do Espirito Santo.

Art. 56. Em seguida os autos serdao encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipio para analise.

§ 12. Sendo desfavoravel o parecer, mas, o vicio sanavel, a Comissao de Licitacao
devera regularizar a inconformidade no prazo maximo de 03 (trés) dias, devendo o
Presidente da Comissio de Licitacdo, depois de sanada as irregularidades, no prazo
maximo de 02 (dois) dias, encaminhar o processo ao chefe do Poder Executivo para
adjudicagdo e homologacao.

§ 22, Caso o parecer da Procuradoria Geral do Municipio seja desfavoravel e o vicio
insanavel, apos decisdo do Chefe do Executivo, a Comissao de Licitacdo devera
anular o certame licitatério no prazo maximo de 02 (dois) dias, dando ciéncia aos
licitantes que participaram do certame e demais interessados, com a publicagdo do
ato de anulagio preferencialmente na impressa oficial e no Diario Oficial do
Municipio por meio do site oficial da Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul.

§ 32. Sendo favoravel o parecer juridico, o Presidente da Comissao de Licitacao, no
prazo méaximo de 02 (dois) dias, deverd encaminhar os autos ao Chefe do Poder
Executivo, para adjudica¢do e homologagao.

Art. 57. Sera desclassificada a empresa que estiver em inconformidade com edital
convite ou quaisquer outros requisitos.

desclassificadas, a Comissio de Licitagdo podera fixar aos licitantes o prazo de 03

Art. 58. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem {
(trés) dias uteis para sanar as inconformidades.

Art. 59. Nio havendo empresa proponente habilitada, no prazo maximo de 02
(dois) dias, a Comissdo de Licitagao ira considerar fracassada a licitacdo e informara
tal situacdo a Unidade solicitante. aﬁ

Art. 60. Nao comparecendo no minimo 03 (trés) empresas habilitadas no local, dia”™
e hora disciplinados no edital convite, a licitagdo sera remarcada pela issdo de u\/

Licitacio. YR
. Q

- )
&,
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Art. 61. Nio comparecendo nenhuma empresa proponente no local, dia e hora
disciplinados no convite, a licitagdo sera declarada deserta pela comissao de
Licitagao.

Art. 62. Sendo declarada deserta a licitagio por pelo menos 01 (uma) vez, podera o
Presidente da Comissdo de Licitacdo encaminhar a aquisi¢ao para o procedimento
licitatério de compra direta.

Art. 63. A autorizacdo de aquisi¢io mediante o procedimento de compra direta
deve ser acompanhada de justificativa, parecer juridico favoravel da Procuradoria
Geral do Municipio e decisdao do Chefe do Executivo.

SecaoV
TOMADA DE PRECOS

Art. 64. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagio na modalidade Tomada de Pregos, a Comissdo de Licitagao, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias, deverd confeccionar Edital e Minuta de Contrato,
encaminhando-o a Procuradoria Geral do Municipio (P.G.M.) para analise e emissao
parecer no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 65. Havendo inconformidades no edital e/ou minuta de contrato, a Comissao
de Licitagio devera providenciar as devidas corregoes.

Art. 66. Emitido parecer juridico favoravel ao Edital e Minuta do Contrato, a
Comissdo de Licitagdo, no prazo maximo de 02 (dois) dias, devera ser dada
continuidade ao certame, executando os seguintes procedimentos:

I. Agendar a data oportuna para a realizagdo do ato licitatorio;

IL. Publicar o ato licitatério no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo
site da Prefeitura Municipal. Quando se tratar de repasse de recurso federal,
publicar tanto no Didrio Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da
Prefeitura Municipal como pelo Diario Oficial da Uniao.

Art. 67. Ndo comparecendo nenhum participante no local, dia e hora disciplinados
no edital, a licitagdo sera declarada deserta e no prazo maximo de 01 (um) dia a
Comissio de Licitacio determinara a realizagdo de nova Sessdo de Licitagao.

Art. 68. Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sessao do certame
licitatdrio, iniciando-se a primeira fase com a habilitagdo das empresas licitantes.

Art. 69. Deve a Comissdo de Licitagdo, na primeira fase, abrir os envelopes de
habilitagio, apresentados pelos licitantes e realizar as devidas confe, s, tendo

como base o edital da tomada de prego e a legislagao.
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Art. 70. Caso ndo ocorra o comparecimento de todos os representantes das
empresas licitantes, deve-se publicar o nome das empresas habilitadas no Diario
Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de
repasse de recurso federal, publicar tanto no Diario Oficial do Municipio de Mimoso
do Sul pelo site da Prefeitura Municipal como pelo Diério Oficial da Unido, no prazo
maximo de 07 (sete) dias. Apés, deve-se aguardar o prazo recursal e agendar a data
para abertura das Propostas de Pregos.

Art. 71. Serad desclassificada ou desabilitada a empresa que estiver em
desconformidade com o edital ou requisitos legais.

Art. 72. Quando todos licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissdo de Licitaciio podera fixar aos licitantes o prazo de 08
(oito) dias tteis para sanar as inconformidades.

Art. 73. Nio havendo empresa proponente habilitada no periodo supracitado, no
prazo maximo de 02 (dois) dias, a Comissao considerara fracassada a licitacao, e
informara a tal situa¢do a Unidade solicitante.

Art. 74. Na segunda fase, caso ndo haja o comparecimento dos representantes, a
Comissdo de Licitacio abrird os envelopes contendo a proposta financeira,
ordenando-se as propostas de prego do menor para o maior, e declarara vencedora
do certame a proposta mais vantajosa a administragao publica.

Art. 75. A Comissdo de Licitagio depois de declarar a empresa proponente
vencedora, publicara o resultado do julgamento das propostas no Diario Oficial do
Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de repasse de
recurso federal, publicar tanto no Diério Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo
site da Prefeitura Municipal como pelo Diario Oficial da Uniao.

Art. 76. Na hipétese de comparecimento a Sessdo Publica de todos os
representantes das licitantes, e sendo estes credenciados, quando houver
desisténcia dos prazos recursais, proceder-se-a a abertura das propostas de precos
em sessdo Unica, juntamente com a habilitagao.

Art. 77. Em seguida os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria Juridica. g

Art. 78. Sendo favoravel o parecer juridico, o Presidente da Comissdo de Licitagao,
no prazo maximo de 02 (dois) dias, devera encaminhar os autos ao chefe do Poder
executivo para adjudicagdo e homologagao. @

Art. 79. Sendo desfavoravel o parecer, mas, o vicio sanavel, a Comissao de Licitagao '/
devera regularizar a inconformidade no prazo maximo de 03 (trés) dia vendo ol

W
W\
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Presidente da Comisséo de Licitagdo, depois de sanada as irregularidades, no prazo
méaximo de 02 (dois) dias, encaminhar o processo ao chefe do Poder Executivo para

adjudicagao e homologacao.

Art. 80. Caso o parecer juridico seja desfavoravel e sendo o vicio insanavel, apos
decisio do Chefe do Executivo, a Comissdo de Licitagdo devera anular o certame
licitatério e realizar a publica¢do da anulagao no Didrio Oficial do Municipio de
Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de repasse de recurso
federal, publicar tanto no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da
Prefeitura Municipal como pelo Diario Oficial da Unido.

Secao VI
CONCORRENCIA

Art. 81. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagio na modalidade Concorréncia, a Comissdo de Licitagdo, no prazo maximo de
10 (dez) dias, devera confeccionar Edital e Minuta de Contrato, encaminhando-o a
Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer no prazo de 10 (dez) dias.

Paragrafo Unico. Havendo inconformidade na minuta do edital, a Comissao de
Licitacao deverd providenciar as corregoes.

Art. 82. Sendo o parecer juridico favoravel ao edital e minuta do contrato, devera a
Comissdo Permanente de Licitacio no prazo maximo de 07 (sete) dias, executar os
seguintes procedimentos:

I. Agendar a data oportuna para a realizagdo da licitagao;

IL. Publicar a anulagio no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da
Prefeitura. Quando se tratar de repasse de recurso federal, publicar tanto no Diario
Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura Municipal como pelo
Diario Oficial da Uniao.

Art. 83. Na data, local e horéario definidos no edital, sera aberta a sessao do certame
licitatério, iniciando-se a primeira fase com a habilitagdo das empresas licitantes.

§ 12. Na primeira fase a CPL devera abrir os envelopes de habilitacao, apresentados
pelas empresas licitantes e realizar a conferéncia, tendo como base o edital e a
Legislacdo.

§ 22, Sera desclassificada a empresa que estiver em inconformidade com a
habilitagio ou quaisquer requisitos da Concorréncia Publica.

§ 32. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissio de Licitagdo podera fixar aos licitantes o prazo de 08
(oito) dias titeis para a apresenta¢do de nova documentacdo ou de outr
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§ 4°. Nao havendo proponente habilitado, a Comissdo considerara fracassada a
licitagdo e informard a Unidade Solicitante tal situacao.

Art. 84. Concluida a fase de habilitagio, a Comissdo de Licitagdo deve no prazo de
05 (cinco) dias, publicar o nome das empresas habilitadas no Diario Oficial do
Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de repasse de
recurso federal, publicar tanto no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo
site da Prefeitura Municipal como pelo Diario Oficial da Uniao.

Art. 85. Realizada a publicidade do ato, deve-se agendar a data para abertura das
Propostas de Precos, observando sempre o prazo recursal.

Art. 86. Superada a fase de habilitagao e aguardado o prazo recursal de 05 (cinco)
dias, dar-se-a inicio a fase da abertura das propostas de precos, ordenado os
critérios e declarando vencedora do certame proposta mais vantajosa a
administragdo publica.

Art. 87. Selecionada a proposta mais vantajosa para a administragao publica, no
prazo méaximo de 01 (um) dia, deve-se publicar o resultado das propostas de preco,
contendo o nome da vencedora, no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul
pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de repasse de recurso federal, publicar
tanto no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura
Municipal como pelo Didrio Oficial da Uniao.

Art. 88. Na hipétese de comparecimento a Sessdo Publica de todos os
representantes das licitantes, e sendo estes credenciados, quando houver
desisténcia dos prazos recursais, proceder-se-a a abertura das propostas de precos
em sess3o Unica, juntamente com a habilitagdo.

Art. 89. A Comissio Permanente de Licitagdo, apés realizar os procedimentos
citados anteriormente, encaminhara o processo a Procuradoria Juridica.

12, Caso o parecer juridico seja desfavoravel e o vicio insanavel, apds decisao do
Chefe do Executivo Municipal, a CPL devera anular o certame licitatério e no prazo
maximo de 02 (dois) dias, devera realizar a publicagdo da anulagao no Diario Oficial
do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura. Quando se tratar de repasse
de recurso federal, publicar tanto no Diério Oficial do Municipio de Mimoso do Sul
pelo site da Prefeitura Municipal como pelo Diario Oficial da Unido.

§ 22, Sendo desfavoravel o parecer juridico, mas o vicio sanavel, as inconformidades
devem ser regularizadas no prazo maximo de 03 (trés) dias pela CPL, que,
posteriormente, no prazo maximo de 02 (dois) dias, encaminhara processo ao Chefe
do Poder Executivo para adjudicacdo e homologacao.
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§ 3°. Sendo favoravel o parecer da Procuradoria Geral do Municipio, a Comissao de
Licitacdo, no prazo maximo de 02 (dois) dias, encaminhara o processo ao Chefe do

Poder Executivo, para adjudicagdo e homologacao.

Secao VII
PREGAO PRESENCIAL

Art. 90. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagio na modalidade Pregio Presencial, o Pregoeiro nomeado, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias, devera confeccionar Edital e Minuta de Contrato do certame
licitatério, encaminhando-o a Procuradoria Geral do Municipio para analise e
parecer.

Paragrafo Unico. Havendo inconformidades no edital, a Equipe de Pregio deve
sanar as discordancias apontadas.

Art. 91. Emitido parecer juridico favoravel, a Equipe de Pregao deve dar
continuidade ao certame, executando os seguintes procedimentos:

I. Agendar a data oportuna para a realizagdo do ato licitatorio;

IL Publicar o ato licitatério, no prazo minimo de 08 (oito) dias de antecedéncia,
realizar a publicacio no Diario Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da
Prefeitura. Quando se tratar de repasse de recurso federal, publicar tanto no Diario
Oficial do Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura Municipal como pelo
Diario Oficial da Uniao.

Art. 92. Decaira do direito de solicitar esclarecimentos ou impugnar os termos do
edital o interessado que nio o fizer até 02 (dois) dias antes da data designada para a
realizagdo do ato.

Art. 93. As peti¢des com pedido de esclarecimentos ou impugnagdo, poderao ser
realizadas via correio eletronico (e-mail) e na excegdo, e sob pena de indeferimento
quanto a forma e seus requisitos, poderao ser realizadas via protocolar pelo
Protocolo Geral da Prefeitura e encaminhadas a Equipe de Pregdo, com indicagao do
nome da empresa e do seu credenciado, endereco, razdo social e telefone para
contato, apontar de forma clara e objetiva as falhas ou irregularidades,
fundamentos e pedido.

Art. 94. Ndo havendo impugnagdo o processo seguird seu tramite normal.

Art. 95. As impugnagdes do edital interpostas tempestivamente serao julgadas pela
Equipe de Pregdo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

s

Art. 96. Reconhecendo-se a procedéncia da impugnagao, deverio ser realizadas as

b

A

correcdes, no prazo maximo de 03 (trés) dias. E, havendo alteragoes onmulagaqQ”.
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da proposta, no prazo maximo de 08 (oito) dias, deve-se abrir contagem de novo

prazo para a realizacao do certame.

Art. 97. Os julgamentos das impugnagdes, sejam procedentes ou improcedentes,
devem ser comunicados aos impugnantes e aos terceiros interessados.

Art. 98. Nio comparecendo nenhuma empresa proponente no local, dia e hora
disciplinados no edital, a licitagdo sera declarada deserta pela Equipe de pregao.

Art. 99. Na data, local e horario definidos no edital, serd aberta a sessao do certame
licitatério, iniciando-se a primeira fase com o credenciamento dos representantes
das empresas licitantes, para ofertarem lances.

Art. 100. Superada a fase de credenciamento, lances e habilitacao, conforme as
disposi¢des do edital e selecionada a proposta mais vantajosa para o municipio, a
Equipe de Pregio deve encaminhar os autos a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 12. A Equipe de Pregdo, por meio de sua Pregoeira, de posse do parecer juridico
favoravel da Procuradoria, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, podera promover
homologagido e adjudicagdo do objeto do certame. No caso de IMPUGNACAO, a
Equipe de Pregdo deve encaminhar os autos ao Prefeito, para homologacao e
adjudicagio do objeto do certame, no mesmo prazo constante desse paragrafo.

§ 2°. Apos, devera ser publicado a homologagdo do certame, no Diario Oficial do
Municipio de Mimoso do Sul pelo site da Prefeitura; caso o certame trate de repasse
de recurso federal, além de publicar no Dirio Oficial do Municipio de Mimoso do
Sul, também prescinde de publica¢do no Didrio Oficial da Unido.

§ 3°. Caso o parecer juridico seja desfavoravel, deve encaminhar os autos ao
Prefeito Municipal para homologacdo do parecer.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 101. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderao ser
obtidos junto ao Departamento de Licitagdo e Contratos, bem como junto a UCCI
(Controladoria Geral do Municipio), que por meio de procedimentos de controle,
aferirda a fiel observincia de seus dispositivos por parte das Unidades

Administrativas.

Art. 102. Esta Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicagao. ﬁ

Mimoso do Sul-ES, 16 de Dezembro de 2019.
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