PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRAGA SAO SEBASTIAQ,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N° 2544/2018

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS - SCL N° 001/2018 , QUE DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE MUCURIC! E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espiritc Santo, no uso das atribuigdes
legais que Ihe s&o conferidas:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77
da Constituigao Estadual; Leis Municipais 558/2011 e 586/2013.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a instrugdo Normativa do Sistema de Compras e Licitagoes
e Contratos — SCL n° 001/2018, que segue anexa como parie integrante do presente decreto.

Paragrafo Unico — A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre o
procedimento para aquisicéo de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Mucurici.

Art. 2° - Todas as Instrugdes Normativas apos sua aprovacgéo e publicagdo deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacées a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicoes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.

OSVALDO FERNANDES DE OLIVEIRA JUNIOR

Prefeito Municipal de Mucurici
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL - SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS N° 001/2018, 28 DE SETEMBRO DE 2018.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
PARA A AQUISICAO DE BENS E SERVIGCOS
MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
MUCURICI - ES.

VERSAO: 01
DATA DE APROVAGAO: 28 de setembro de 2018
ATO DE APROVAGAO: Decreto N° 2544/2018

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Financas e Administracdo — Setor de
Comepras.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicdo de bens
e servicos mediante licitagéo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Mucurici - ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — Abrangem todas as Secretarias e Gabinete do Prefeito do poder Executivo do
Municipio de Mucurici — ES.

CAPITULO Il
DO CONCEITO

Art. 3° - Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:
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| - Obras — Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacéo de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

Il Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: conserto, reparacgéo, adaptacéo, manutengéo, transporte, locacdo de
bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

il - Servico de Engenharia — E toda a atividade que necessite da participagdo e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66,
tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar,
ou ainda, demolir. Incluem-se nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos
servicos técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos,
pareceres, pericias, avaliacbes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagdo, superviséo
ou gerenciamento;

IV. Obras, servigos e compras de grande vulto — aquelas cujo valor estimado seja superior a
25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea “¢” do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93;

V . Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

VI . Imprensa oficial — veiculo oficial de divulgagdo da administragdo publica;
VIIi. Contratante — é o 6rg&o ou entidade signatéria do Instrumento Contratual;

VIll. Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragéo
publica;

IX . Comiss@o — comisséo, permanente ou especial, criada pela administracdo com a fungéo
de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao
cadastramento de licitantes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico nas Leis 8.666/93,
10.520/02, Lei Complementar 123/2006 e Lei Federal 11.947/2009 e Resoluctes do FNDE
(produtos adquiridos por meio da agricultura familiar e empreendedor familiar rural).

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS

%Y e
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Art. 5° - A solicitagdo para aquisicéo de bens e servicos terd origem em qualquer Secretaria,
obedecendo as seguintes providéncias:

| - Secretaria solicitante devera elaborar a Solicitagdo com prazo suficiente a sua total e efetiva
tramitagdo, em consonancia com esta Instrugdo Normativa e com os prazos legais
determinados nas Leis 8.666/93 e 10.520/02 para realizacdo de licitagdes e contratos
administrativos, contendo discriminacdo completa do produto/servico e todas as condicdes e
informacdes relacionadas a compra/servigo;

Il - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagéo, com discriminagéo completa do produto/servigo; contendo todas
as condigdes e informacgdes relacionadas a compra/servigo solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigbes e
informacdes relacionadas a compra/servigo e também a Justificativa da Dispensa;

c) Encaminhar a solicitacdo de compra/servigo a Comiss&o permanente de Licitago.

Il - A Comiss&o permanente de Licitagdo devera encaminhar a solicitagdo de compra/servico
ao Prefeito Municipal ou para os Gestores Municipais.

Art. 6° - A Comiss@o permanente de Licitagdo cabera a elaboracéo dos processos licitatérios
(editais), verificando:

| — Tratar-se de compra direta, circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas
normas insculpidas no artigo 7°;

Il — Tratar-se de aquisicdo mediante processo licitatério na modalidade de Convite,
circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 8°;

Il - Tratar-se de aquisicdo mediante processo licitatério na modalidade de Tomada de Precos
ou Concorréncia, circunstancia em que o tramite processual serd regido pelas normas
insculpidas no artigo 9

IV - Tratar-se de aquisicdo na modalidade de pregao, presencial ou eletrdnico, circunstancia
em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 10°;

V - Tratar-se de dispensa de licitagéo, circunstancia em que o tramite processual sera regido
pelas normas insculpidas no artigo 11°;

VI - Tratar-se de inexigibilidade de licitagdo, circunstancia em que o tramite processual sera
regido pelas normas insculpidas no artigo 12°.

SECCAOI|
DA COMPRA DIRETA
Art. 7° - Em caso de COMPRA DIRETA:

§ 1° - ASECRETARIA SOLICITANTE devera:
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a) Elaborar a Solicitagdo, com discriminag&o completa do produto/servigo; contendo todas
as condigdes e informagdes relacionadas a compra/servigo solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigbes e
informagdes relacionadas a compra/servico e também a Justificativa da Dispensa,
quando o caso;

¢) Encaminhar a solicitagdo de compra/servico ao Prefeito Municipal ou para Gestor
Municipal.

§ 2° - Apds o recebimento e julgamento das cotagdes, o Setor de Compras, procedera com o
cadastro da despesa de compra/servico no controle de compras diretas e enquadrara a
despesa no artigo correspondente. Apds este procedimento enviard a solicitagdo de
compra/servico para o Setor de Contabilidade.

§ 3° - O Setor de Contabilidade realizara a reserva orgamentaria, coleta das assinaturas do
Prefeito Municipal ou do Gestor Municipal na solicitagdo e procedera com o empenho da
despesa. Depois de observadas estas formalidades devolvera o processo de empenho da
despesa para o Setor de Compras, para emissdo da Autorizagdo de Fornecimento (Ordem de
Compra/Servigo).

§ 4° - O Setor de Compras enviara a Ordem de Compra/Servigco para os fornecedores que, por
sua vez, irdo realizar o servico ou entregar as mercadorias no Almoxarifado (setor de
recebimento) ou ainda na Secretaria solicitante, dependendo do que foi informado na
solicitacao de aquisicédo de bens e/ou servigcos, conforme especificado no termo de referéncia;

§ 5° - O Almoxarifado (setor de recebimento) ou a Secretaria requisitante deverdo conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca,
tudo de acordo com a Ordem de Compras, Deverdo também observar todos os dados da Nota
Fiscal na forma da lei: razéo social, enderego e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo
Municipal de Saude;

A) Havendo incorregbes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a
Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 6° - Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o Almoxarifado Central ou a Secretaria
requisitante, depois de cumpridas as formalidades do Art. 8°, § 5° e estando tudo correto,
imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletrénica, site: www.nfe.fazenda.gov.br o qual devera ser
atestado e encaminhado ao Setor de Compras. Nao se tratando de Nota Fiscal Eletrénica,
dever&o ser cumpridas as mesmas formalidades do Art. 8°, § 5° e estando a contendo, ser
atestada e encaminhada ao Setor de Compras;

§ 7° - O Setor de Compras apds receber a Nota Fiscal na forma da lei, nas condigbes do Art.
8° § 6° fara a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da

nota fiscal, encaminhara o processo de empenho ao Setor de Contabilidade para liquidagéo da
despesa;
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SEGAO I
MODALIDADE CONVITE
Art. 8° - Em caso de processo licitatério na modalidade CONVITE:
§ 1° A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagéo, com discriminagéo completa do produto/servigo; contendo todas
as condicées e informagdes relacionadas a compra/servigo solicitado; @ Comisséo
Permanente de Licitagdo, para que a mesma possa definir a modalidade do
procedimento licitatério, na forma da Lei, que neste caso sera CONVITE;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigbes e
informagdes relacionadas a compra/servico e também a Justificativa da Dispensa;
c) Encaminhar a solicitagdo de compra/servigo ao Prefeito Municipal ou Gestores.

§ 2° - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO cabera:

a) A Comissado permanente de Licitac&o, apos definir a modalidade, devera encaminhar a
solicitagéo de licitagdo para o Setor de Contabilidade para informar dotagdo e reserva
orgamentaria, bem como, coletar assinatura do Prefeito Municipal e no caso de
compras/servicos destinados ao Fundo Municipal de Salde, assinatura do Gestor do
FMS. E no caso de compras/servicos destinados ac Fundo Municipal de Assisténcia
Social, assinatura do Gestor do FMAS;

b) Elaborar minuta do edital e contrato;
c) Encaminhar a minuta & Procuradoria do Municipio.

§ 3° - A Procuradoria do Muncipio devera proceder as correcdes e o encaminhamento da
minuta do convite novamente 4 Comiss&o permanente de Licitagéo;

§ 4° - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO devera:

a) definir data e hora para abertura do Convite;
publicar o edital na forma da lei;

c) expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do edital e
recebendo a contrafé assinada;

d) aguardar o prazo para impugnacao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a) receber a rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos, inclusive
os envelopes protocolizados, contendo a documentagdo e as propostas;
b) conferir a documentacéo;
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c) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagéo das proponentes no caso
da documentagdo estar incorreta, situagdo em que os envelopes seréo devolvidos,
estando os envelopes de propostas ainda lacrados;

d) estando correta a documentacdo, a Comissdo passaréd a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas,

e) emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios a pregos fixados;

f) classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

g) lavrar a ata circunstanciada dos atos pulblicos de habilitagdo e julgamento das
propostas;

h) publicar o resultado do processo licitatério.

Il - Havendo IMPUGNAGAO:

a) Fazer o julgamento da impugnacgao;
b) Publicar o resultado da impugnagao.

§ 5° - O Setor de Compras compete, quando se tratar de compras e servicos de entrega
imediata:

a) Emissdo das Autorizacdes de Fornecimento e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apés este procedimento, o processo de
empenho devera retornar o Setor de Compras;

b) Apbds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizagdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez, entregardo
os produtos no Almoxarifado (setor de recebimento) ou na Secretaria requisitante,
dependendo do que foi informado na solicitagdo de aquisicdo de bens e/ou servigos
conforme especificado no termo de referéncia.

§ 6° - O Almoxarifado (setor de recebimento) ou a secretaria requisitante deverdo conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacédo & marca
tudo de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota
Fiscal na forma da Lei: razdo social, enderegco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo
Municipal de Salide e ou Fundo Municipal de Assisténcia Social:

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

§ 7° - Se tratando de Nota Fiscal Eletrdnica, o Almoxarifado (setor de recebimento) ou a
secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades do Art. 8°, § 5° e estando tudo
correto, imprimiré o resumo da Nota Fiscal Eletrénica, pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br o qual
devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras. N3o se tratando de Nota Fiscal
Eletrénica, deverdo ser cumpridas as mesmas formalidades do Art. 8°, § 5° e estando a
contendo, ser atestada e encaminhada ao Setor de Compras:

§ 8° - O Setor de Compras ap6s receber a Nota Fiscal, nas condicdes do Art 8°, § 6° fara a
conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal,
encaminhara o processo de empenho ao Setor de Contabilidade para liquidagao da despesa;
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§ 9° - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidacdo da despesa e apds assinatura do
Secretario solicitante, encaminhard o processo de empenho para assinatura do Prefeito
Municipal, ou Secretaria Municipal de Assisténcia Social ou para o Secretario Municipal de
Salde guando se tratar de compras/servicos de cada Unidade Gestora.

§ 10° - Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, @ Secretaria Municipal de Obras
compete: '

a) Receber as obras/servigos de engenharia;

b) Realizar as medicdes;

c) Emitir o boletim de medi¢&o que possibilita ao fornecedor a emisséo da Nota Fiscal
na forma da Lei junto o Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

SECAO Il

MODALIDADE TOMADA DE PREGOS OU CONCORRENCIA

Art. 9° - Tratando-se de licitagdo na modalidade de TOMADA DE PRECOS ou
CONCORRENCIA:

§ 1° - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagéo, com discriminagdo completa do produto/servigo; contendo todas
as condigbes e informagdes relacionadas a compra/servico solicitado; e Realizar
pesquisa de precos para fins de apuragdo de pregos meédios de mercado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigbes e
informagdes relacionadas & compra/servigo e também a Justificativa da Dispensa;

¢) Encaminhar a solicitagéo de licitagdo & Comisss&o Permanente de Licitacdo, para que
a mesma possa definir a modalidade do procedimento licitatério, na forma da lei, neste
caso como TOMADA DE PRECOS ou CONCORRENCIA;

d) A Comissdo Permanente de Licitagdo, apés definir a modalidade, devolvera a
solicitagéo de licitagéo para o Setor de Contabilidade para informar dotagéo e reserva
orcamentaria, bem como, coletar assinatura do Prefeito Municipal e no caso de
compras destinados aos Fundos Municipais de Salude e Assisténcia, assinatura dos
Gestores.

§ 2° Apos assinatura do Prefeito Municipal e ou Gestores Municipais, autorizando a abertura
do processo licitatério, devera encaminhar a solicitagéo de licitacdo ao Setor de Contabilidade
para informar dotag&o e reserva orgamentéria; que retornard 4 Comissdo Permanente de
Licitag&o, para que a mesma possa prosseguir com o processo na modalidade TOMADA DE
PREGOS OU CONCORRENCIA:

i
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§ 3° - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO cabera:

a) elaborar minuta do edital e contrato;
b) encaminhar a minuta & Procuradoria do Municipio.

§ 4° - A Procuradoria do Municipio devera proceder as corregdes e a devolugéo da minuta do
edital novamente a Comissao Permanente de Licitago.

§ 5° - A COMISSAO PERMANETE DE LICITAGCAO devera:

a) definir data e hora para abertura da Tomada de Preco ou Concorréncia;

b)
c)
d)

publicar o edital na forma da lei;

fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados;

aguardar o prazo para impugnagao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a)

receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos, inclusive
os envelopes protocolizados, contendo a documentagéo e as propostas;

conferir a documentacéo;

proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no caso
da documentagéo estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos,
estando os envelopes de propostas ainda lacrados;

estando correta a documentacdo, a Comiss&o passard & fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos fixados;
classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagdo e julgamento das
propostas;

se estiver a contento, encaminhar ao Prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal
para homologagéo a adjudicagao;

publicar o resultado do processo licitatério.

Il - Havendo IMPUGNAGAO:

a)

fazer o julgamento da impugnacéo;

b) publicar o resultado da impugnagéo.

§ 6° - O Setor de Compras, COMPETE:

a)

b)

Emiss@o das autorizagdes de fornecimento e encaminha - las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho devera ser encaminhado para o Setor de Compras;

Apos o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizacdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez, entregaréo
os produtos no Almoxarifado (setor de recebimento) ou na Secretaria requisitante,
dependendo do que foi informado na solicitag&o de aquisicio de bens e/ou servicos,
conforme especificado no termo de referéncia;

O Almoxarifado (setor de recebimento) ou a secretaria requisitante deverao conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagao e
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marca, tudo de acordo com a Ordem de Compra. Deveréo também observar todos os
dados da Nota Fiscal: raz&o social, enderego e CNPJ da municipalidade ou dos
Fundos Municipais de Saude e Assisténcia Social;

| — Havendo incorregcdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a Nota
Fiscal Eletrénica, estabelecendo novo prazo para entrega.

a) Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o Almoxarifado (setor de recebimento)l ou a
Secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades do Art. 8°, § 5° e estando
tudo correto, imprimird © Resumo da Nota Fiscal Eletrénica, pelo site: www.
nfe.fazenda.gov.br o qual devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras.
Nao se tratando de Nota Fiscal Eletronica, deverdo ser cumpridas as mesmas
formalidades do Art. 8° § 5° e estando a contendo, ser atestada e encaminhada ao
Setor de Compras;

b) O Setor de Compras apés receber a Nota Fiscal na forma da Lei, nas condicbes do Art.
8, § 6° fara a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades,
dados da nota fiscal, encaminhara o processo de empenho ao Setor de Contabilidade
para liquidagéo da despesa.

c) Publicar o contrato na forma da lei;

d) Ao encaminhamento do contrato o Setor de Contabilidade para empenho.

§ 7° - Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras
compete:

a) Receber as obras/ servigos de Engenharia;

b) Realizar as medigdes;

c) Emitir o boletim de medigéo que possibilite ao fornecedor a emiss&o da Nota Fiscal na
forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo boletim.

SECAO IV
MODALIDADE PREGAO
Art. 10° — Em caso de processo licitatério na modalidade Pregao;
§ 1° - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagéo, com discriminag&o completa do produto/servigo; contendo todas
as condicbes e informagdes relacionadas a compra/servico solicitado; e Realizar
pesquisa de pregos para fins de apuragéo dos precos médios de mercado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condicdes e
informacdes relacionadas a compra/servigo e também a Justificativa da Dispensa;

¢) Encaminhar a solicitag&o de licitagdo & Comiss&o Permanente de Licitagdo, para que a
mesma possa definir a modalidade do procedimento licitatério, na forma da lei, neste
caso como PREGAO PRESENCIAL OU PREGAO ELETRONICO:

§ 2° - A Comissao Permanente de Licitag&o, apos definir a modalidade, devera:
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a) encaminhar a solicitagdo de licitagdo para o Setor de Contabilidade para informar
dotac&o e reserva orgamentéria, bem como, coletar assinatura do Prefeito Municipal e
no caso de compras/servicos destinados ao Fundo Municipal de Saude e Fundo
Municipal de Assisténcia Social, assinatura dos Gestores.

b) Apés assinatura do Prefeito Municipal ou Gestor Municipal, autorizando a abertura do
processo licitatorio, deverd encaminhar a solicitagdo de licitagdo ao Setor de
Contabilidade para informar dotag&o e reserva orgamentaria; que retornara a Comisséo
Permanente de Licitagdo, para que a mesma possa prosseguir com 0 processo na
modalidade PREGAO PRESENCIAL OU PREGAO ELETRONICO;

§ 3° - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO cabera:

a) elaborar minuta do edital e contrato (quando houver);
b) encaminhar as minutas a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 4° - A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as corregdes € o encaminhamento da
minuta do pregéo novamente a Comissao Permanente de Licitagao.

§ 5° - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO devera:

a
b

d

) definir data e hora para abertura do Pregéo;

) publicar o edital na forma da lei;

c) fornecer o edital e seus anexos aos interessados;
) aguardar o prazo para impugnacéo;

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a)

g)

h)

proceder o credenciamento dos interessados no pregéo junto ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio, que o proponente possa realizar lances verbais e sucessivos,
bem como possa manifestar interesse recursal:

receber declarag&o dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitago;

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

proceder & abertura dos envelopes de proposta de pregos;

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

abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das trés
melhores propostas de cada lote, até o encerramento dos lances, com a
declaracao do vencedor;

negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcancar o melhor
preco;

conferir a documentagéo da melhor proposta.

Il - Estando incorreto a documentag&o da proponente com a melhor proposta, esta sera
desclassificada e convocar-se-4 a proponente com a segunda melhor proposta e assim
sucessivamente;

lll - Estando correta a documentagao, processara:
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a) emissdo do documento de Vencedores de Precos Simples ou Consolidados,
verificando os requisitos editalicios e precgos fixados;

b) lavratura da ata de abertura e julgamento;

c) vista e rubrica de toda documentagdo pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e dos
representantes das licitantes;

d) ao encaminhamento ao Prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal para
homologacgao;

e) publicar o resultado do processo licitatorio.

IV - Havendo impugnagéo:

a) fazer o julgamento da impugnagéo;
b) publicar o resultado da impugnacgao.

§ 6° O SETOR DE COMPRAS compete:

a) emissd@o das Autorizacdes de Fornecimento e encaminha-las ao Setor de Contabilidade
para empenho da despesa. Apods este procedimento, o processo de empenho devera
ser encaminhado para o Setor de Compras.

§ 7° - Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviard as
Autorizagbes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez, entregardo os
produtos no Almoxarifado (setor de recebimento) ou na secretaria requisitante, dependendo do
que foi informado na solicitacdo de aquisicéo de bens e/ou servigos, conforme especificado no
termo de referéncia;

§ 8° - O Almoxarifado (setor de recebimento) ou a secretaria requisitante deverdo conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como; quantidade, discriminacéo e marca,
tudo de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar da Nota Fiscal na forma
da Lei: raz&o social, enderego e CNPJ da municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude e
Fundo Municipal de Assisténcia Social:

a) Havendo incorregbes a mercadoria serd devolvida ao fornecedor juntamente com a
Nota Fiscal Eletrénica, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 9° - Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado (setor de recebimento) ou a
secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades do Art. 8°, § 5° e estando tudo
certo, imprimira o resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site: www. Nfe.fazenda.gov.br o qual
devera ser atestado e encaminhado ao setor de Compras. N&o se tratando de Nota Fiscal
Eletronica, deverdo ser cumpridas as mesmas formalidades do Art. 8° § 5° e estando a
contento, ser atestada e encaminhada ao Setor de Compras;

§ 10° - O Setor de Compras apés receber a Nota Fiscal, nas condigdes do Art. 8°, § 6°, fara a
conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal,
encaminhara o processo de empenho & Geréncia de Contabilidade para liquidagdo da
despesa;

§ 11° - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa e apds assinatura do
Secretario solicitante, encaminhard o processo de empenho para assinatura do Prefeito




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAD,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

Municipal ou para o Gestor Municipal, quando se tratar de compras/servicos para o Fundo
Municipal de Saude e Fundo Municipal de Assisténcia Social;

§ 12° - Apds assinatura do Prefeito Municipal ou do Gestor Municipal, o processso sera
encaminhado & Secretaria de Administrag&o e Finangas para pagamento mediante depdsito
bancario ou pagamento eletronico;

§ 13° - O Setor de Compras enviara cépia das Notas Fiscais para o Setor de Patriménio para
identificag&o patrimonial dos bens méveis e dos materiais de consumo para entrada, saida e
controle de estoque;

a) publicar o contrato na forma da Lei;
b) ao encaminhamento do contrato o Setor de Contabilidade para empenho.

§ 14° - Em se tratando de Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras compete:

a) receber os servigos de engenharia;

b) realizar as medigdes;

c) emitir o boletim de medicdo que possibilite ao fornecedor a emiss&o da Nota Fiscal da
Lei junto o Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo boletim, a fim de
cumprir as finalidades do Art. 8°, § 10°,

SECAOV
DA DISPENSA DE LICITACAO
Art. 11 — Em caso de processo por DISPENSA DE LICITACAOQ:

§ 1° - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitag&o, com discriminagéo completa do produto/servigo; contendo
todas as condigcdes e informagbes relacionadas a compra/servico solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condicbes e
informagdes relacionadas & compra/servico e também a Justificativa da Dispensa;

c) Encaminhar a solicitagdo de compra/servigo ao Prefeito Municipal ou para o Gestor
Municipal.

§ 2° - O Setor de Compras cabera a verificagdo da justificativa da despesa, das condicdes
expressas no Termo de Referéncia e em alguns casos, a expecificagdo do produto/servico
solicitado;

§ 3° - Para os casos de dispensa conforme Art. 24, Incisos | e Il da Lei Federal 8.666/93 os
tramites procederédo conforme Art. 89;

§ 4° - Para os processos de dispensa de licitagao através dos outros Incisos do Art. 24 Lei
Federal 8.666/93 procedera com:

a) o envio da solicitago para o Setor de Contabilidade para informar dotagéo e reserva
orcamentaria;
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| — Para contratagdo através do Art. 24, inciso IV além da documentacéo habitual, a Secretaria
solicitante devera anexar, entre outros:

1 — justificativa da dispensa, caracterizando situagdc emergencial ou calamitosa;

2 — decreto de emergéncia assindo pelo Prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal;
3 — razéo da escolha do fornecerdor ou executante;

4 - Justificativa do prego contratado.

Il - Estando toda a documentagdo COMPLETA:

§ 5°- AO SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a) empenhar o contrato ou;
b) empenhar a solicitagdo e encaminhar o processo de empenho do Setor de Compras,
para emissdo da Autorizagéo de Fornecimento ( Ordem de Compra/Servico);

§ 6° - Apos o recebimento da nota fiscal o Setor de Contabilidade efetuara a liquidacdo da
despesa a apos assinatura do secretario solicitante, encaminhara o processo de empenho para
assinatura do Prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal de Salde quando se tratar de
compra/servigos para o Fundo Municipal de Saude; ou para o Gestor Municipal de Assisténcia
Social quando se tratar de compra/servigos para o Fundo Municipal de Assisténcia Social.

§ 7° - Apés assinatura do Prefeito Municipal ou do Gestor Municipal, o processo serad
encaminhado & Secretaria de Administragéo e Finangas para pagamento mediante cheque
nominal, depésito bancario ou pagamento eletrénico.

SECAO VI
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
Art. 12 — Em caso de processo por INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

§ 1° - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) elaborar a solicitagdo, com discriminagéo completa do produto/servico contendo todas
as condigdes e informagdes relacionadas a compra/servico solicitado:

b) preencher e assinar o termo de Referéncia contendo todas as condictes e informacdes
relacionadas & compra/servigo, com a devida justificativa de inexigibilidade;

¢) anexar toda documentacéo necesséaria prevista nos incisos |, Il, Ill e caput do artigo 25
da Lei Federal 8.666/93;

d) encaminhar a solicitagdo de compra/servico, termo de referéncia e documentagéo
exigida de acordo com o enquadramento em cada inciso e encaminhar para o Prefeito
Municipal ou para o Gestor Municipal.

§ 2° O SETOR DE COMPRAS cabera:
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a) analise do processo, verificando a justificativa da despesa, as condi¢cdes expressa no
termo de referéncia, a especificagcdo do produto/servigo solicitado, a anélise de parte
da documentacéo;

b) o envio da solicitagéo para o Setor de Contabilidade para informar dotac&o e reserva
orgamentaria.

§ 3°- O SETOR DE CONTABILIDADE devera;

a) empenhar o contrato ou;
b) empenhar a solicitagdo e encaminhar o processo de empenho do Setor de Compras,
para emissado da Autorizacdo de Fornecimento ( Ordem de Compra/Servigo);

§ 4° - Apos o recebimento da nota fiscal o Setor de Contabilidade efetuara a liquidagdo da
despesa e apos assinatura do Secretario solicitante, encaminhara o processo de empenho,
para assinatura do Prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal de Salde quando se tratar de
compras/servigos para 0 Fundo Municipal de Salde; e ou para o Gestor Municipal de
Assisténcia Social quando se tratar de compras/servigos para o Fundo Municipal de
Assisténcia Social.

§ 5° - Apbs assinatura do Prefeito Municipal ou do Gestor Municipal, o processo sera
encaminhado a Secretaria de Administracdo e Finangas para pagamento mediante cheque
nominal, depésito bancario ou pagamento eletrdnico;

Art. 13 - Em caso de processo por CHAMADA PUBLICA:

§ 1° - A Secretaria solicitante, que por ventura necessitarem deste tipo de processo de compra,
devera:

a) elaborar a solicitagéo, especificando quantidade e os produtos a serem adquiridos
atraves da agricultura familiar e empreendedor familiar rural;

b) preeencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigées e
informagdes relacionadas a compra/servico;

c) encaminhar a solicitacdo de compra/servico ao Prefeito Municipal ou para o Gestor
Municipal.

§ 2° O Prefeito Municipal ou Gestor Municipal, apés analise da solicitacdo de compra/servigo e
do termo de Referéncia, verificando, tomara as seguintes providéncias:

o=

| - a Solicitagdo de compra/servico, acompanhada do termo de referéncia corretamente ™

o

preenchidos seréo encaminhados ao Setor de Compras; S

Il - Havendo incorregdes na solicitagdo de compra/servico e no termo de referéncia serdo
estes devolvidos, com as devidas justificativas, & Secretaria solicitante.

§ 3° - O SETOR DE COMPRAS cabera:

a) aanalise da solicitagéo e das condigbes expressas no termo de referéncia e em alguns
casos, a especificac@o do produto/servigo solicitado;




b)

c)

d)
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a analise do documento de Pesquisa de Precos elaborado pela secretaria solicitante,
que sera encaminhado para coleta de pregos junto aos fornecedores;

apods o recebimento das cotagdes procedera com o julgamento das propostas e com a
impress@o do documento Pregos Médio da proposta de Precos ( Simples ou
Consolidados dependendo do caso);

0 envio do pedido ao Setor de Contabilidade para informar dotacdo e reserva
orgamentaria.

§ 4° - O Setor de Contabilidade realizara a reserva orgamentaria, coleta das assinaturas do
Gestor Municipal e ou do Prefeito Municipal. Apds observadas estas formalidades, devolvera o
pedido de compra para o Setor de Compras, para elaboragdo do edital de Chamada Publica;

§ 5°- O SETOR DE COMPRAS devera:

a)
b)
c)

publicar o edital na forma da lei;
fornecer o edital e seus anexos aos interessados;
aguardar o prazo para impugnacio.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a)

b)
c)

receber e rubricar, juntamente com o representante da Secretaria Municipal solicitante,
todos os documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendo a
documentacdo e as propostas;

conferir a documentacéo;

proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no caso
da documentacéo estar incorreta, situagdo em gue os envelopes serdo devolvidos,
estando os envelopes de propostas ainda lacrados:

estando correta a documentagdo, proceder-se-a a fase de abertura das propostas,
rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos médio coletados;
classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das
propostas;

encaminhar o processo ao prefeito Municipal ou para o Gestor Municipal para
homologacéo e adjudicacéo;

publicar o resultado da Chamada Publica.

Il - Havendo IMPUGNAGAO:

a)
b)

fazer julgamento da impugnacéo:
publicar o resultado da impugnac&o.

§ 6° - Em Caso de ndo haver minuta de contrato no edital, ao Setor de Compras, compete:

a) Emiss&o das Autorizages de Fornecimento e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apos este procedimento, o processo de
empenho devera ser encaminhado para ao Setor de Compras;

b) Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizagdes de Fornecimento em favor dos fornecedores gue, por sua vez,
entregar&o os produtos no local especificado:
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c) A Secretaria requisitante devera conferir os produtos, observando detalhes do
pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca, tudo de acordo com a
Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota fiscal na
forma da Lei: razdo social, endereco e CNPJ da municipalidade solicitante.

| — Havendo incorregbes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a Nota
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

a)

b)

A secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades do Art. 8° § 5° e
estando tudo correto, devera atestar a Nota Fiscal e encaminhar ao Setor de Compras;
O Setor de Compras ap6s receber a Nota Fiscal na forma da Lei, nas condigbes do Art.
8, § 6° fard a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades,
dados da nota fiscal, encaminhara o processo de empenho o Setor de Contabilidade
para liquidacéo da despesa.

§ 7°- O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a)
b)
c)

d)

§ 8 -

Empenhar o contrato;

Aguardar o recebimento da nota fiscal que viré da Secretaria requisitante;

Apos o recebimento da nota fiscal devera efetuar a liquidag@o da despesa e coletar a
assinatura do Secretario solicitante;

Encaminhar o processo de empenho, para assinatura do Prefeito Municipal ou para o
Gestor Municipal.

Apos assinatura do Prefeito Municipal ou do Gestor Municipal, o processo sera

encaminhado & Secretaria de Administracdo e Finangas para pagamento mediante depdsito
bancario ou pagamento eletronico.

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.

Jossiléia Silva|de Oliveira Soares Gilmar Sampaio da Cruz

Osvaldo Fernandes\d nior Ja

Membro da CPL Pregoeiro Oficial

Prefeito Municipal Controladora Interna

Yarg%%%%- Prates

Responsavel| Setor de Compras



