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CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ n° 01.102.983/0001-30

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 18/2016
(Versao 2)

Dispée sobre o procedimento para aquisicdo de
bens e servicos mediante licitagdo, os casos de
sua dispensa e inexigibilidade, ata de registro de
precos e adesdo em ata de registro de pregos e
revoga as Instrugées Normativas n* 15, 20, 33 e
35, todas de 2016, bem como a versdo 1 da

Instrucdo Normativa n? 18/2016.

O Controlador Interno da Cidmara Municipal de Piima, no uso de suas atribuicdes,

conferidas pelos artigos 32, 52 e 62 da Lei Municipal n? 2.139, de 2 de maio de 2016, e

CONSIDERANDO a necessidade de manter atualizados os procedimentos internos ja

padronizados, em conformidade com a legislacdo vigente, e
CONSIDERANDO as atualizacdes apresentadas pelos setores diretamente envolvidos,
RESOLVE:

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A presente Instrugcdo Normativa dispde sobre procedimentos e rotinas para
aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo, bem como, os casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, ata de registro de preco e adesdo a ata de registro de preco, pela

Camara Municipal de Piima.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades do Nucleo Técnico

Administrativo e das Assessorias da Cdmara Municipal de Piama.
Art. 32 Para fins desta Instrugdo considera-se:

I - obras - acdo de construir, reformar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de

profissionais habilitados, conforme o disposto na Lei Federal n? 5.194/1966;
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II - servico - toda atividade de conserto, reparacdo, adaptagdo, manutencado, transporte,

locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Il - servico de engenharia - todo servico que, diante de sua complexidade, necessita
elaboracdo e acompanhamento de profissional habilitado nos termo da Lei Federal n®

5.194/1966.

IV - compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou

parceladamente;

V - obras, servicos e compras de grande vulto — aquelas cujo valor ultrapassa 25 (vinte e

cinco) vezes o limite estabelecido na “Lei das Licitagdes”;
VI - imprensa oficial - veiculo oficial de divulgacdo da administracao publica;

VII - contratante - 6rgdo ou entidade que contrata a aquisicdo de bens ou prestacdo se

servicos de alguém devidamente habilitado;

VIII - contratado - aquele que assinou termo de contrato sob responsabilidade de

cumprir com o que se comprometeu, seja entrega de bem ou servigo;

IX - comissao de licitagcdo - formada por membros, no minimo de 3 (trés), especialmente
organizada pela administragdo com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos

e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

X - Termo de Referéncia - instrumento para solicitacdo de aquisicdo de bens, servicos e
contratacdo de obras, inclusive dispensa por valor, em que a requisitante esclarece aquilo que
realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto, orcamento detalhado de acordo com os
precos de mercado, métodos, estratégia de suprimentos e cronograma, isto é, retrata o
planejamento inicial da licitacdo e contratacdo, definindo os seus elementos basicos; em suma o
Termo de Referéncia é o documento mediante o qual a Administracao explicita o objeto,

documentando de forma sistematica, detalhada e cabal o objeto da contratagdo que pretende

realizar;

XI - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servi¢cos objeto
da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
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empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e definicdo dos métodos e do
prazo de execugao.

XII - “Lei das Licitagdes” - a Lei Federal n® 8.666/1993, ou a que lhe suceder;
XIII - “Lei do Pregao” - a Lei Federal n2 10.520/2002, ou a que lhe suceder.

TITULO II

DO PROCESSO LICITATORIO

CAPITULO I

DA FASE PRELIMINAR/PREPARATORIA

Secaol

Da Solicitagdo

seguintes providéncias:

Art. 42 A solicitagdo para aquisicdo de bens e servicos terd origem no Nucleo Técnico
Administrativo ou, por iniciativa dos vereadores ou, de suas Assessorias obedecendo as

[-a solicitacdo sera elaborada pelo interessado e, obrigatoriamente, conterd a
justificativa, descricdo do objeto com demais informagoes relevantes, valor estimado, indicacao

de tramitacdo do processo de aquisicdo, nome e cargo do solicitante e, data e assinatura;

Il - acompanhara a solicitacao, impreterivelmente, o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico do objeto a ser contratado;

III - a solicitagdo devera ser protocolada com antecedéncia suficiente e necessaria para a

realizacdo do certame, considerando os prazos legais de publicacdo conforme a modalidade do
certame, nos termos da “Lei de Licitagdes” e da “Lei do Pregao”;

IV - a solicitacdo deve estar em consonancia com esta Instru¢do Normativa, a “Lei de
prazos.

Licitacdes”. A “Lei do Pregdo”, e demais aplicadas, especialmente, quanto a observancia dos

Secao Il

Da Pesquisa de Precos
Art. 52 A pesquisa de precos se dara:
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[ - mediante Portal de Compras Governamentais;

Il - mediante pesquisa publicada em midia ou sitios eletronicos especializados ou de

dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

III - mediante analise de contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou

concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos; ou

[V - diretamente com, no minimo, 3 (trés) fornecedores.

1o

§1

No caso do inciso I, sera admitida a pesquisa de um tnico preco.

1°

§2
obtidos.

No ambito de cada parametro, o valor considerado serd o menor dos precos

§ 32 A utilizacdo de outro método para a obtencao do resultado da pesquisa de precos,

que nao o disposto no § 22 deste artigo, sera justificado.

§ 42 No caso do inciso IV, as consultas serdo simultaneas e serdo admitidos os precos

cujas datas nao se diferenciem em mais de 30 (trinta) dias uma das outras.

§ 52 Excepcionalmente, mediante justificativa e autorizacdo da autoridade competente

ou permissao legal, sera admitida a pesquisa com menos de 3 (trés) fornecedores.

§ 62 Serido conferidos aos fornecedores, no caso de pesquisa direta, prazo de resposta de
5 (cinco) dias uteis, podendo esse prazo ser dilatado conforme complexidade do objeto a ser

licitado.

Art. 62 Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo serdo considerados os
precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e

descritos no processo administrativo.

Art. 72 Nas pesquisas de precos realizadas diretamente com fornecedores, estes deverado

receber solicitacao formal.

Art. 82 Nio serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de

intermediacdo de vendas.
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Secao III

Do Termo de Referéncia e do Projeto Basico

Subsecdo |

Disposi¢oes Gerais

Art. 92 Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Basico servem ao mesmo
propésito, qual seja, dar conhecimento daquilo que se pretende contratar/adquirir (objeto do
certame); entretanto, o Projeto Basico é exigido para contrata¢des de obras e servicos de maior
complexidade, inclusive nos casos de dispensas e inexigibilidade de licitacdo, e o Termo de
Referéncia é utilizado nas contratacoes visando aquisicio de bens ou prestacdo de servicos

comuns.
Art. 10. O Termo de Referéncia deve conter:
[ - descricao clara e objetiva do objeto, com especificacdes e quantidades;
II - justificativa da contratagdo;
III - requisitos necessarios;
IV - aceitabilidade da proposta;
V - aceitabilidade do objeto;

VI - estimativa do valor da aquisicdo ou contratacido, com indicacdo de preco unitario e

global;
VII - dotagdo or¢camentaria;
VIII - condi¢des de entrega/execucao;
IX - obrigacdes das partes;
X - gestao e fiscalizacao do objeto do certame e do contrato, em havendo;
XI - condi¢des de pagamento;

XII - vigéncia do contrato e san¢des no caso de descumprimento, em havendo.
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Art. 11. O Projeto Basico deve conter nivel de precisdo para caracterizar de forma
adequada a obra ou servico, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicao dos
métodos e do prazo de execugdo; além dos elementos descritos no artigo 11, obrigatoriamente,

devera conter:

[ - desenvolvimento da solucdo escolhida, de forma a fornecer visdo global da obra e

identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

II - necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de elaboragdo do

projeto executivo e de realiza¢do das obras e montagens;

Il - identificacdo dos tipos de servicos a executar e materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados para o

empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

IV - informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalacdes provisérias e condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater

competitivo para a execucdo;

V - subsidio para montagem do plano de trabalho e gestdo da obra, compreendendo a sua

programacdo, a estratégia de suprimentos e outros dados necessarios em cada caso;

VI - orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentada em quantitativos dos

servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

VII - cronograma executivo-financeiro, nos casos de prestacdo de servigos executado por
empreiteira e prego unitario, com os pagamentos a serem realizados por etapas, fazendo-se
necessario um cronograma de desembolso financeiro no qual estabeleca os periodos de medicao

e os valores respectivos da cada parcela executada.

Paragrafo unico. Conforme a complexidade do objeto, os incisos IlI, IX e XII do caput

deste artigo e do artigo anterior poderao ser substituidos para melhor adequar ao certame.

Subsecao 11
Da Descricao do Objeto
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Art. 12. O objeto solicitado deve ser descrito de forma detalhada, clara e precisa, sem
especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que possam restringir, limitar ou
direcionar a competicdo para um determinado pretenso fornecedor e, ainda, sem indicacdo de
marca, com excecdo dos casos em que possa ser observado o principio da padronizacdo ou

quando se tratar de caso tecnicamente justificavel, nos termos da Lei de Licitacoes.

Subsecao III

Das Especificacdes e Quantidades

Art. 13. No Termo de Referéncia devera conter, de forma detalhada, precisa e clara, as

especificagdes do objeto, tais como:
I - as dimensdes, em de unidades de medida aplicadas pelo mercado;
Il - o material de composicao ou aplicagdo, conforme o caso;
I - a forma, acompanhada, quando necessario, de fotografia, desenho ou projeto;
IV - a capacidade, a resisténcia, a poténcia e o consumo de energia;
V - os requisitos de garantia e segurancga, em havendo, e os acessorios;
VI - as cores e demais nuances.

Art. 14. As especificagdes devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios

de sustentabilidade ambiental, se for o caso.

Art. 15. Conforme peculiaridades da contratagdo ou natureza do fornecimento, a

referéncia dos itens sera por agrupamento ou lotes.

Art. 16. Quando necessario, devera constar nas especificacées do Termo de Referéncia
tabelas, catdlogos, desenhos, fotografias, entre outros, bastante para detalhar o objeto da

contratacao.

Art. 17. Diante da vedacao de indicacao de marca, serd, contudo, admitida a previsdo da

similaridade, através das expressdes: “equivalente, similar ou de melhor qualidade que”.

Art. 18. Conforme o objeto da aquisi¢do, na especificacdo devera conter informagdes de
padroes de normas técnicas, tais como ABNT e Inmetro ou laudo outro equivalente.
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Art. 19. No Termo de Referéncia devera constar a quantidade do objeto a ser adquirida.

Art. 20. No caso de contratagdo por meio de Sistema de Registro de Precos, adequando
aos casos de fornecimento por demanda ou parcelada, o Termo de Referéncia devera dispor

sobre os quantitativos maximos e minimos que poderio ser adquiridos.

Subsecdo IV

Da Justificativa

Art. 21. Na justificativa deverd ser demonstrado a necessidade, a importincia e a

finalidade publica.

Subseg¢do V

Da Forma e Local de Entrega do Objeto

Art. 22. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico, na aquisicdo de bens ou servicos
devera constar a forma (se o objeto serd entregue de uma sé vez ou fracionada), o local e horario

da entrega ou execugao.

Art. 23. No caso de aquisicao fora do Municipio, no Termo de Referéncia devera conter

informacao referente ao frete e seu custo ou a possibilidade da entrega do objeto via Correios.

Art. 24. No caso de servico, devera haver informagdo sobre a metodologia, a rotina de
execucdo do servico (que devera ser coincidente com os dias e horarios de funcionamento da
Camara Municipal), a mao de obra necessaria, os materiais e equipamentos a serem utilizados e

demais informagdes que se fazerem necessarias.

Subsecdo VI

Do Prazo de Tradicdo do Objeto e Critérios de Recebimento

Art. 25. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera estabelecer o prazo de tradi¢cao
do objeto do certame (produto ou prestacao do servico), contados do recebimento da ordem de
servico ou fornecimento, salvo nos casos em que houver contrato, que se contara da data de sua

assinatura.

Art. 26. Os prazos previstos no Termo de Referéncia ou Projeto Basico deverao,
também, constar no contrato, na ata de registro de precos e na ordem de servico ou

fornecimento.
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Art. 27. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico, no contrato, na ata de registro de
precos ou na ordem de servico ou fornecimento devera constar a possibilidade de prorrogacao

do prazo por necessidade da Camara Municipal.

Art. 28. O recebimento do objeto do certame ocorrera de forma provisoria no ato da
entrega ou inicio da execucdo e, de forma definitiva, ap6s verificacdo, comparacgio e aprovacao,

conforme especificacdes do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 29. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deverd informar se o objeto sera

recebido por comissdo ou servidor designado por Portaria.

Subsecdo VII

Da Formalizagdo do Contrato

Art. 30. E dispensavel o contrato nos casos de objetos com entrega imediata e integral,
dos quais nao resultem obrigac¢des futuras; nos demais casos, é imprescindivel o contrato, salvo

nos casos em que a ordem de fornecimento tenha forca contratual.

§ 12 Entende-se por entrega imediata aquela aquisicdo cuja entrega se dd em até 5

(cinco) dias tuteis, contados da data do recebimento da ordem de fornecimento.

§ 22 Nos casos em que houver contrato, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera

constar sua exigéncia e vigéncia.

Subsecao VIII

Da Garantia

Art. 31. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera especificar o tipo de garantia
para o objeto da contratacao, se legal, se de assisténcia técnica ou se contratual, esta a critério da
Presidéncia da Camara, mediante previsdo no instrumento convocatoério, ndo excedendo 5%
(cinco por cento) do valor do contrato, que tera seu valor atualizado nas mesmas condi¢cdes da

garantia: legal, de mercado ou estendida.

Subsecdo X

Da Dotacdo Orcamentaria

Art. 32. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico constara a indicagdo do elemento de
despesa utilizado para a contratagao.
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Subsecado X

Da Amostra

Art. 33. A amostra tem por objetivo certificar se o objeto oferecido é, de fato, compativel
com as exigéncias da contratacdo antes da homologagio/ratificacao.

Art. 34. Quando necessario, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera fazer
constar os critérios e o prazo para apresentacdo da amostra.

Art. 35. Fica estritamente vedada a exigéncia de amostra que possa restringir, limitar,
direcionar a competi¢do ou comprometer a celeridade do processo.

Art. 36. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve mencionar se a amostra fara
parte do quantitativo a ser entregue apds aprovacdo do objeto.

Subsecao XI

Das Obrigacoes e Responsabilidades da Contratada e Contratante
Art. 37. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera definir com clareza e precisao
quais sdo as responsabilidades da contratante e do contratado.

Subsecdo XII
Das Penalidades

de obrigagdes contratuais.

Art. 38. As penalidades tém ocorréncia nos casos de descumprimento, total ou parcial,

Art. 39. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico deverao constar penalidades com
cumprimento.

carater pedagogico, razoaveis e que possibilitem sua efetiva aplicacdo, bem como seu

Subsecao XIII

Da Forma de Pagamento

Art. 40. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve estabelecer as condicdes, formas
e prazos de pagamento, conforme peculiaridades da contratagao.
Subsecao XIV
Do Valor da Contratac¢do e da Aceitabilidade da Proposta
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Art.41. A identificagdo do valor de mercado é essencial para a efetivacdo da
contratacdo, especialmente para definir o procedimento de tramitacio, se por licitacdo ou sua

dispensa, a analise, avaliacdo e o julgamento das propostas.

Art. 42. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera estabelecer o valor estimado

do objeto da contratagdo unitario, por lote ou global.

Subsecdo XV

Dos Procedimentos de Fiscalizacao

Art.43. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico constardo informacdes sobre os

critérios, formas e ferramentas utilizadas para verificacdo do cumprimento da contratacgao,

assim como no edital €, N0S Casos em que hOUVGI', no contrato.

Subsecao XVI

Da Responsabilidade pela Fiscalizacao

Art. 44. No Termo de Referéncia ou Projeto Basico propora o nome do servidor ou

equipe responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacao.

Paragrafo inico. O servidor ou equipe responsavel pelo acompanhamento e

fiscalizacdo da contratacdo devera ser designado por Portaria.

Subsecdo XVII

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 45. O item “Das Disposicdes Gerais” do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, deve
conter informacgdes relevantes e complementares para a efetivagdo da contratagdo, que nao se
enquadram nos demais itens do certame; neste item é possivel definir critério relevante para a

comprovacdo e habilitacdo no certame, a subcontratacdo, a necessidade de visita técnica e a

ciéncia das condi¢des da contratacdo, dentre outras.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Secao 1

Da Fase Inicial
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Art. 46. O interessado, antes de iniciar o processo de aquisicdo do objeto pretendido,
devera requeré-lo diretamente ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado, por meio de

comunicacgdo internar de praxe, em 3 (trés) vias.

Paragrafo unico. O requerimento que trata o caput deste artigo dependera da natureza

do objeto do certame.

Art. 47. Disponivel o objeto/produto, o Setor de Patriménio e Almoxarifado entrega-lo-a

imediatamente ao solicitante, mediante Termo de Transferéncia de Patrimonio.

Art. 48. Indisponivel o objeto, o Setor de Patriménio e Almoxarifado informara
diretamente ao interessado; este, por sua vez, requisitard sua aquisicdo por meio de
comunicacdo interna direcionada ao Presidente da Camara, com indicacido de procedimento que
considerar adequado, juntado ao requerimento competente Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, nos termos do Capitulo I do Titulo II, desta Instrucdo Normativa, com copia da consulta

feita a Contadoria Legislativa sobre dotacdo orcamentaria e seu saldo disponivel.

Art. 49. Recebido os autos, a Secretaria-Geral analisard o requerimento/requisicao
quanto ao rito procedimental informado pelo requerente, conforme valor estimado e saldo
disponivel de dotacdo orcamentaria, se presente os requisitos do artigo anterior, bem como
quanto a necessidade e utilidade do objeto, ap6s o que coletard autorizacdo justificada da

Presidéncia da Camara.

Paragrafo unico. Em caso de indeferimento pela Presidéncia da Camara, a Secretaria-

Geral dara ciéncia ao interessado e determinara o arquivamento do processo.

Art. 50. Apos autorizacdo da Presidéncia da Camara, a Secretaria-Geral encaminhara os

autos a Contadoria Legislativa para proceder o pré-empenho do valor estimado.

Art. 51. Conforme o procedimento, os autos seguirao:

[ - a Segdo II deste Capitulo, em se tratando de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

II-a Secdo III deste Capitulo, em se tratando de aquisicdo na modalidade de pregao,

presencial ou eletronico, preferencialmente;

Il - a Secdo IV deste Capitulo, em se tratando de aquisicdo na modalidade de Convite,

Tomada de Precos ou Concorréncia.
Av. Izaias Scherrer, n? 41, 22 andar, CEP 29285-000, Centro, Piima-ES.
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Secao Il

Da Dispensa e Inexigibilidade de Licitacdo

Art. 52. Tem-se por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo a contratacdo cabivel nos

termos da “Lei das Licitagdes”.

Paragrafo unico. Para contratacdo nos casos de emergéncia ou calamidade publica,

além da documentacgao habitual, a solicitagao:
[ - evidenciar na justificativa a situacao emergencial ou calamitosa;
II - anexar o ato indicativo da emergéncia;
III - conter os motivadores da escolha do fornecedor ou executante;

Art. 53. Tem-se por inexigibilidade de licitacio quando houver inviabilidade de

competicdo, conforme disposto na “Lei das Licitagcoes”.

Art. 54. Com o retorno dos autos, a Secretaria-Geral o encaminhara para o Setor de
Comunicacdo para publicacio no site da Camara, objetivando aumentar a quantidade de
empresas interessadas; transcorrido o prazo de 7 (sete) dias corridos, juntado o comprovante de

publicacao, os autos serdo enviados ao Setor de Compras.

Art. 55. O Setor de Compras procederd e juntara nos autos a coleta de pregos (integral
ou complementar), as propostas que se apresentarem, o mapa de apuracdo, a documentacao de
habilitacdo e regularidade fiscal das empresas consultadas, a anélise, a classificacdo e a escolha

da proposta ganhadora, devolvendo os autos para a Secretaria-Geral.

Art. 56. A Secretaria-Geral encaminha os autos para analise da Procuradoria Legislativa
que, nos casos em que couber, elaborara o contrato, devolvendo em seguida os autos para a
Secretaria-Geral, que procedera a juntada de manifestacdo da Presidéncia da Camara; havendo
contrato, os autos serdo encaminhados ao Setor de Contabilidade para registro do mesmo e ao

Setor de Comunicagdo para publicidade do resultado do certame e do extrato do contrato

Paragrafo anico. Findas as autua¢des de que trata este artigo, o processo tramitara

conforme o Capitulo III do Titulo II desta Instru¢do Normativa, até o efetivo pagamento.
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Art. 57. No caso de contratacdo por inexigibilidade de licitagcdo, além dos documentos

habituais, devera haver a justificativa e a prova da exclusividade por:

[ - atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local em que se realizaria a
contratacdo, pelo sindicato, federacdo ou confederacdo patronal, ou pelas entidades
equivalentes, com discriminacdo, condi¢oes e informac¢des completas do objeto da contratagao;

ou

Il - por documento comprobatério da natureza singular do profissional ou empresa
especializada, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e divulgacdo, no caso de

contratacdo de servicos técnicos; ou

Il - consagragdo pela critica especializada ou pela opinido publica, quando da
contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresario

exclusivo.

Secao III
Da Modalidade Pregao

Art. 58. A Secretaria-Geral encaminhara o processo para o Pregoeiro, o qual devera
elaborar minuta de edital, encaminhando-o a andlise da Procuradoria Legislativa; estando
regular o edital, o processo sera enviado ao Setor de Comunicacdo para publicacdo do certame e

suas pegas obrigatérias, pelo prazo legal.

Paragrafo unico. Na publicacio constara a definicdo do objeto, indicacdo do local onde

poderd ser lida ou obtida cépia do edital, na forma da “Lei do Pregao”.
Art. 59. Ao Pregoeiro e a Equipe de Apoio, compete:

[ - disponibilizar no sitio eletrénico da Camara e fornecer aos interessados o edital do

certame com seus anexos, nos termos do aviso;

Il - aguardar o prazo para eventual impugnacdo, ndo inferior a 8 (oito) dias uteis,

contados da data da publica¢do do aviso.

Art. 60. Havendo impugnacdo ao certame, o Pregoeiro encaminhard os autos para a

Procuradoria Legislativa, para analise e manifestacao.
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§ 12 Conforme a manifestagdo da Procuradoria Legislativa, o certame podera ser

cancelado ou corrigido, invalidando-se os atos insuscetiveis de aproveitamento.

§ 22 Apbés a manifestacdo, os autos serdo devolvidos ao Pregoeiro, que publicard o

resultado da impugnacio, com ciéncia ao impugnante.

Art. 61. Nio havendo impugnacado, ou sendo a mesma sanada, ao Pregoeiro e a Equipe

de Apoio compete:

[-no dia, hora e local designados para a realizacdo da sessdo publica, identificar os
interessados ou seus representantes (neste caso, verificando a existéncia de instrumento

procuratorio com poderes especificos ou especiais para formulacdo de propostas no certame);

II - aberta a sessao, colher dos interessados ou de seus representantes declaracao de que
cumprem plenamente os requisitos de habilitacado e o envelope contendo a indicagdo do objeto e
do preco oferecidos, procedendo-se a sua imediata abertura e a verificacdo da conformidade das

propostas com os requisitos estabelecidos no edital;

III - no curso da sessdo, selecionar a oferta de valor mais baixo e as ofertas com precos
até 10% (dez por cento) superiores aquela; ndo havendo, seguir com as melhores propostas, até

o maximo de 3 (trés), com novos lances verbais e sucessivos, até a proclamagao do vencedor;

IV - depois de selecionada a proposta classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e

valor, decidir, motivadamente, a aceitabilidade;

V-encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, proceder a abertura do
envelope contendo os documentos de habilitagdo do concorrente que apresentou a melhor
proposta, para verificacdo do atendimento das condi¢des fixadas no edital e, subsidiariamente,

na “Lei de Licitacdes”;

VI - na fase de habilitacdo, verificar se o concorrente ganhador esta em situagdo regular
perante as Fazendas Nacional, Estadual e Municipal, a Seguridade Social, Fundo de Garantia do
Tempo de Servico e a Justica Trabalhista, assim como se atende as exigéncias do edital quanto a

habilitacdo juridica e qualificacdes técnica e econdmico-financeira;

VII - declarar o licitante vencedor, depois de verificar e confirmar se atendidas as

exigéncias fixadas no inciso anterior e no edital;
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VIII - se a oferta ndo for aceitiavel ou se o licitante desatender as exigéncias de
habilitacdo, examinar as propostas subsequentes, conforme ordem de classificacdo, e assim
sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta que atenda a habilitacdo, sendo o respectivo

licitante declarado vencedor;

IX - adjudicar o objeto da licitagdo ao vencedor, diante da falta de manifestacdo imediata

e motivada dos demais licitantes que importara a decadéncia do direito de recurso.

Art. 62. Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar sua inten¢do de
recorrer, na propria sessdo, de forma imediata e motivadamente, sendo-lhe concedido o prazo
de 3 (trés) dias uteis para apresentacdo das razdes do recurso, ficando o licitante vencedor
desde logo intimado para apresentar contrarrazdes em igual prazo, que comecara a correr do

término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

§ 12 Juntadas as razdes do licitante concorrente e contrarrazdes do licitante ganhador, o

processo serd encaminhado para a Procuradoria Legislativa, para andlise e manifestacio..

§ 22 Conforme manifestacdo da Procuradoria Legislativa, o certame podera ser

cancelado ou corrigido, invalidando-se os atos insuscetiveis de aproveitamento.

Art. 63. Superado o recurso e ndo cabiveis outros, o Pregoeiro adjudicara o objeto do
certame ao licitante vencedor, encaminhando o processo a andlise pela Procuradoria Legislativa

e farad publicar o resultado do certame e o extrato do contrato, quando houver.

Art. 64. Transcorrido o prazo de publicacdo, depois que as partes assinaram o contrato,
quando houver, e a efetiva tradicdo do objeto, os autos tramitardo nos termos do Capitulo III

deste Titulo.

Secao IV

Da Modalidade Convite, Tomada de Precos e Concorréncia

Art. 65. A Secretaria-Geral encaminhard o processo para a Comissdo Especial de
Licitacdo, que devera elaborar minuta de edital, encaminhando-o a analise da Procuradoria
Legislativa; estando regular o edital, o processo sera enviado ao Setor de Comunica¢do para

publicacao do certame e suas pecgas obrigatorias, pelo prazo legal.
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Art. 66. Nos casos de convocacdo ou envio dos convites, a Comissdo Especial de
Licitacdo encaminhard os autos para a Secretaria-Geral providencia-los, devendo conter
definicdo do objeto, indicacdo do local onde pode ser lida ou obtida cdpia na integra do edital,

nos termos da “Lei de Licitagoes”.

Paragrafo unico. Os convites serdo enviados para, no minimo, 3 (trés) fornecedores

mediante contrafé assinada.

Art. 67. A Comissao Especial de Licitagdo devera:

[ - disponibilizar no sitio eletrénico da Camara o edital e seus anexos;

II - aguardar o transcurso do prazo para eventual impugnacao.

Art. 68. Nio havendo impugnacdo, a Comissao Especial de Licitacdo, no dia, hora e local

designado para realizacdo da sessao publica, devera:

I - identificar os interessados ou seus representantes (neste caso, verificando a existéncia
de instrumento procuratério com poderes especificos ou especiais para representacio no

certame);

I - receber e rubricar, com os presentes, todos os documentos, inclusive os envelopes

contendo a documentacao de habilitagdo e as propostas;

Il - proceder a abertura dos envelopes contendo a documentagdo relativa a habilitacao

dos concorrentes, e sua apreciacao;

IV - proceder a devolu¢do dos envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, desde

que nio tenha havido recurso ou ap6s sua denegacao;

V -proceder a abertura dos envelopes contendo as propostas dos concorrentes
habilitados, desde que transcorrido o prazo sem interposicdo de recurso, ou tenha havido

desisténcia expressa ou apés o julgamento dos recursos interpostos;

VI - proceder a verificacdo da conformidade de cada proposta com os requisitos do edital
e, conforme o0 caso, com os precos correntes no mercado ou fixados por o6rgio oficial

competente, ou ainda com os constantes do sistema de registro de precos, os quais deverdo ser
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devidamente registrados na ata de julgamento, promovendo-se a desclassificacdo das propostas

desconformes ou incompativeis;

VII - proceder a classificacao, o julgamento das propostas e definir o vencedor conforme

critérios de avaliacdo constantes do edital, por meio de competente ata circunstanciada;

Art. 69. Depois de adjudicar o objeto do certame ao vencedor, a Comissiao Especial de

Licitacdo encaminhara os autos a Procuradoria Legislativa para andlise e manifestacao.

Paragrafo unico. Estado regular o processo, a Procuradoria Legislativa o encaminhara
para a Secretaria-Geral para coletar a homologacado da Presidéncia da Camara e a assinatura das
partes no contrato, em havendo, encaminhando os autos para o setor de comunica¢do para

publicacdo do resultado do certame.

Art. 70. Transcorrido o prazo da publicacdo, o processo tramitara conforme o Capitulo

I1I deste Titulo.

Art. 71. Havendo impugnacdo, a Comissao Especial de Licitacdo encaminhara o processo
a Procuradoria Legislativa para andlise e manifestacdo; conforme essa, o certame podera ser
suspenso, cancelado ou corrigido (neste caso, invalidando-se apenas os atos insuscetiveis de

aproveitamento).
Art. 72. Aplicar-se-3, subsidiariamente, a “Lei das Licitacdes”.

SecaoV

Do Sistema de Registro de Precos

Art. 73. O Setor de Patrimdnio e Almoxarifado, conforme peculiaridades do objeto

requisitado, iniciara abertura de procedimento de sistema de registro de precos, quando:

[ - pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacoes

frequentes;

Il - for conveniente a aquisicdo de bens com previsio de entregas parceladas ou

contratacdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il - pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser

demandado pela Administragdo.
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Art. 74. O sistema de registro de precos tramitara na forma da Secdo Il do Capitulo II,

deste Titulo.

Secao VI

Da Adesdao em Ata de Registro de Precos

Art. 75. A Camara Municipal de Pitima, durante a vigéncia da ata de registro de precos,
podera aderir ou permitir sua utilizacdo por qualquer 6rgio ou entidade da administracao

publica, mediante anuéncia do 6rgao gerenciador, solicitado por meio de oficio da Presidéncia.

§ 12 Caberd ao fornecedor beneficidrio da ata de registro de precos, observadas as
condigdes nela estabelecidas, optar pela aceitagdo ou ndo do fornecimento decorrente de adesao,
desde que ndo prejudique as obrigacdes presentes e futuras decorrentes da ata, assumidas com

o0 6rgao gerenciador.

§ 22 Nas adesdes a ata de registro de precos deve ser observado o quantitativo maximo
previsto no edital, de modo que a soma dos quantitativos contratados e oriundos da mesma ata

devem observar o limite maximo previsto no edital e registrado na ata.

§ 32 Os contratos derivados de adesdes a ata de registro de precos deverao ajustar-se as

diretrizes constantes do edital originario da ata e ao disposto na “Lei das Licitacdes”.

Art. 76. O procedimento de adesdo de ata proceder-se-a nos moldes do Capitulo I deste

Titulo.

Art. 77. Somente serd possivel a adesdo a ata de registro de precos de drgdos e
entidades de outras esferas de governo se o certame correspondente houver sido divulgado, sem
prejuizo da necessaria publicacdo no Diario Oficial do 6rgio ou entidade, em jornal de circulacao
estadual ou, no caso de pregao eletrdénico, no sitio eletronico do 6rgao ou entidade através da

rede mundial de computadores, devendo tais obrigacdes serem comprovadas.

Art. 78. Nas aquisi¢des e contratacdes de servicos efetuadas através de adesdo a atas de
registro de precos de outros 6rgdos das diversas esferas do governo, além da solicitacao, coleta
de precos e termo de referéncia ou projeto basico, nos termos desta Instrucdo e legislacGes
complementares, deverdo ser anexados, pelo Setor de Patrimonio e Almoxarifado,

obrigatoriamente, copia dos seguintes documentos formais:

[ - cépia integral do edital originario da ata a ser adenda;
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I - cépia integral da ata do pregdo eletrénico ou presencial, que ensejou o registro de

precos;

I1I - copia da ata de registro de precos, devidamente assinada;

IV - cépia das publicacdes, no jornal ou veiculo de imprensa oficial, do aviso do certame

licitatdrio, de seu resultado e do resumo da ata de registro de precos;

V - declaragdo, do Setor de Patrimdnio e Suprimentos, de que os itens registrados

atendem as necessidades técnicas previstas no projeto basico ou termo de referéncia;

VI - comprovacdo, por meios proprios, de que os precos registrados estdo compativeis

com os praticados no mercado;

VII - cépia do oficio de solicitacio de adesdo efetuada pelo Presidente da Camara,
dirigida ao dirigente do 6rgiao que originou a ata de registro de pregos, bem como a empresa

fornecedora;

VIII - autorizacdo do 6rgdo que deu origem a ata de registro de precos e concordancia

formal por parte do fornecedor;

IX - publicacdo do aviso de adesdo a ata de registro de precos no veiculo de imprensa

oficial usualmente utilizado pela Camara Municipal de Piima;

X - minuta do contrato ou instrumento equivalente, conforme o modelo padrao anexo no

edital de licitacdo que originou a ata de registro de precos;

XI - documentos atualizados comprobatoérios da regularidade fiscal do fornecedor, por

este apresentados, observadas as disposi¢des contidas na “Lei das Licita¢des;

XII - publicagio do resumo do contrato ou instrumento equivalente no veiculo de

imprensa oficial usualmente utilizado pela CAmara Municipal de Pitima;

Paragrafo anico. Os documentos, manifestagdes e pareceres exigidos neste Ato deverdo

ser anexados ao processo de contratagdo, na ordem cronoldgica de sua ocorréncia.

Art. 79. Quando a ata de registro de pregos tiver por objeto o fornecimento de bens,

podera a Camara Municipal de Piima aceitar produto de melhor qualidade que os constantes da
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ata de registro de precos, desde que ndo altere as especificacdes e caracteristicas do objeto e os

precos registrados.

Art. 80. A ata de registro de precos podera sofrer alteragdes, obedecidas as disposi¢oes

da “ Lei das Licitagdes”.

§ 12 O preco registrado podera ser revisto em decorréncia de eventual reducdo daqueles
praticados no mercado, ou de fato que eleve o custo dos servigos ou bens registrados, cabendo
ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado promover as necessarias negocia¢gdes junto aos

fornecedores.

§ 22 Quando o prego inicialmente registrado, por motivo superveniente, tornar-se

superior ao preco praticado no mercado, cabera a Secretaria-Geral:

[ - convocar o contratado para negociacdo de valores e sua adequacgdo aos praticados

pelo mercado;
II - liberar o fornecedor do compromisso assumido quando frustrada a negociagao;

Il - convocar os demais fornecedores, obedecida a ordem classificatoria, visando igual

oportunidade de negociagao.

§ 32 Quando o preco de mercado se tornar superior aos preg¢os registrados e o
fornecedor, mediante requerimento com as justificativas devidamente comprovadas, ndo puder

cumprir o compromisso, o Setor de Patrimoénio e Suprimentos podera:

[ - liberar o fornecedor do compromisso assumido, sem aplicagdo da penalidade, desde

que as justificativas sejam aceitas, e o requerimento ocorra antes do pedido do fornecimento;

II - convocar os demais fornecedores, obedecida a ordem de classificagdo, visando igual

oportunidade de negociacao.

§ 42 Nao havendo éxito nas negociacdes, a Cimara Municipal de Piima devera proceder
a revogacdo da ata de registro de pregos, com a devida publicidade, adotando as medidas

cabiveis para obtencdo da contrata¢cdo mais vantajosa.

§ 52 A qualquer tempo, o preco registrado poderd ser revisto, quando houver,

comprovadamente, necessidade de se manter o equilibrio econdmico-financeiro.
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praticado no mercado.

§ 62 Em qualquer caso, a revisdo do preco registrado ndo podera ultrapassar o prego

§ 72 Podera a Administracdo solicitar acréscimos nos quantitativos, respeitados os
limites previstos noa “Lei das Licitacdes”.

Art. 81. Transcorridos os prazos de publicacdo, e depois que as partes assinaram o

contrato, quando houver, os autos tramitarao nos termos do Capitulo III deste Titulo.

CAPITULO III

DA FASE DE EMPENHO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Art. 82. Depois de escolhido o ganhador, adjudicado o objeto, homologado o certame e
devidamente assinado o contrato (se houver), proceder-se-a a seguinte tramitagao:

[ - a Secretaria-Geral encaminhara os autos para o Setor de Finangas;

nota de empenho;

II - o Setor de Finangas elaborara e colhera junto a Presidéncia da Camara autorizacio de

Il - a Contadoria Legislativa procedera ao empenho;

IV - o Setor de Patrimonio e Almoxarifado:

a) emitird autorizacdo de fornecimento, colhendo assinatura junto a Presidéncia da
Camara e diligenciando junto ao fornecedor;

b) procedera ao recebimento provisério do objeto, com a sua conferéncia conforme
Termo de Referéncia ou Projeto Basico e nota fiscal;
c) havendo incoeréncia, devolvera ao fornecedor o objeto com a nota fiscal,
estabelecendo novo prazo para a entrega ou execucao;

Secretaria-Geral;

d) ndo havendo incoeréncia, atestara a tradi¢do do objeto, enviando o processo para a

Finangas;

V - a Secretdaria-Geral, verificando a regularidade do processo, o encaminhara ao Setor de

Av. Izaias Scherrer, n2 41, 22 andar, CEP 29285-000, Centro, Piima-ES.
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VI-o Setor de Finangas emitira pedido de liquidagdo, colhendo a assinatura da
Presidéncia da Camara e encaminhara o processo a Contadoria Legislativa, informando quais os

descontos e retencdes que deverao ser efetuados na fonte, conforme legislagdo em vigor;

VII - a Contadoria Legislativa procedera a liquidagao;

VIII - o Setor de Patrimdnio e Almoxarifado assinara a nota de liquidacao, procedendo ao
de bens;

recebimento definitivo do objeto e providenciando o registro do produto, no caso de aquisicdo

de Financas;

IX - a Secretaria-Geral, verificando a regularidade do processo, o encaminhara ao Setor

X - o Setor de Finangas emitird pedido de ordem de pagamento, colhendo a assinatura da
Presidéncia da Camara, e encaminhara os autos para a Contadoria Legislativa;

XI - a Contadoria Legislativa procedera ao registro da ordem de pagamento;

XII - o Setor de Financas efetuara o pagamento, emitindo o cheque bancario e colhendo
as assinaturas devidas;

XIII - a Contadoria Legislativa procedera a baixa do pagamento;

XIV -a Secretaria-Geral, verificando a regularidade do processo, determinara o
arquivamento.

arquivamento dos autos, encaminhando-os para o Setor de Financas para efetivar o devido

§ 12 Em se tratando de servicos ou entrega parcelada, os autos terdo procedimento a
cada tradicdo do objeto do certame, conforme contrato ou entrega de forma parcelada.

§ 22 No caso de pagamento ou entrega parcelados, os autos serdo encaminhados para
arquivamento somente ap6s cumprimento integral do contrato.

TITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 83. Na formalizacdo, alteracdo, execugdo, inexecucdo ou rescisdo dos contratos,
aplicar-se-a no que couber, o que dispuser a respeito a “Lei das Licitagdes”.

Av. Izaias Scherrer, n2 41, 22 andar, CEP 29285-000, Centro, Piima-ES.
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Art. 84. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta

Instru¢do Normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as sanc¢oes legais cabiveis.

Art. 85. Eventuais impropriedades decorrentes do descumprimento desta Instrucao
Normativa, que ndo puderem ser sanadas pelos setores envolvidos na sua execucio, deverao ser
comunicado formalmente a Controladoria Interna.

determinacdes constantes nesta

Art. 86. Todos os servidores da Camara Municipal de Pitma deverdo cumprir as
Instru¢do Normativa,
administrativa.
Art. 87. Esta

sob pena de responsabilizacio
Instrucdo Normativa devera

ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter atualizados os
procedimentos internos da Camara Municipal de Piima ja padronizados.

Art. 88. Todas as Instrucdes Normativas e Legislacdo serdo disponibilizadas em meio
eletronico, acessivel no site da Camara Municipal de Piima.
Art. 89. Ficam revogadas as Instrucdes Normativas n* 15, 20, 33 e 35, todas de 2016,
bem como a versao 1 da Instru¢do Normativa n? 18/2016.

Art. 90. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Pitima, 12 de novembro de 2019.

Juliano Scherrer Miranda
Controlador-Geral — matricula n® 0159

Camara Municipal de Piima.

APROVO A IN N° 18/2016, VERSAO 2
PUBLIQUE-SE.

Em 1°/11/ 2019.

JORGE MIGUEL FERES MIRANDA

Presidente da Camara.
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