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Versao: 01.

Aprovacao em: 19 de setembro de 2014.

Ato de Aprovacgao: Portaria n°® 018/2014.

Unidade Responsavel: Comissado Permanente de Licitagéo.

| - FINALIDADE:
Estabelecer procedimentos de controle interno para disciplinar a aquisicéo de bens de

consumo, servicos e equipamentos pelo Poder Legislativo Municipal de Santa
Teresa/ES.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

lll - CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1 - PROCESSO ADMINISTRATIVO: Pasta contendo todos os documentos gerados

no decorrer da rotina, desde a requisicdo até a emissdo da Autorizacdo de

Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas e
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manifestacdes, com identificagédo das datas e dos responsaveis em cada etapa, para

arquivamento;

2 - DISPENSA DE LICITACAQ: E a possibilidade de celebracao direta de contrato
entre a Administracdo e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24, da Lei
8.666/93;

3 - INEXIGIBILIDADE: No sentido literal do termo é aquilo que deixa de ser exigivel;

nao obrigatério ou compulsério. Portanto, quando houver inviabilidade de competicao,
em razdo do bem ou servigo possuir singularidade de fornecimento desde que
devidamente comprovada sua exclusividade, a contratacdo direta podera ser
efetivada.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
= Constituicdo Federal, Lei n® 8.666/93, Lei n°® 4.320/64, Lei Complementar n® 101/2000,

Constituicao Estadual, e demais normas aplicaveis ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES:

1 — Da Diretoria Geral:

a) receber as requisicbes de material e iniciar o procedimento
administrativo encaminhando ao Presidente para autorizagao,

b) emitir o Pedido de Empenho de Despesa — PED e solicitar o registro na
Contabilidade;

C) acompanhar a emissdo da Nota de Empenho, da Nota de Liquidacéo e

do Pagamento de Despesas no Sistema de Contabilidade; '8 X
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d)
dos pedidos mediante verificagdo da compatibilidade da despesa com o PPA,
LDO e LOA;

executar o pagamento da despesa;

e)

f)

Céamara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

acompanhar e gerenciar a execugdo orgamentaria, contabil e financeira

acompanhar a aquisi¢ao de bens de consumo, servigos e equipamentos

- de todos os Setores do Poder Legislativo.

2 — Do Presidente da Camara:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

autorizar a formalizacéo de todos os procedimentos de aquisi¢ao;

decidir sobre recursos contra atos da Comissdo Permanente de Licitacao e
do Pregoeiro;

homologar os procedimentos licitatérios e, quando necessario, adjudica-
los;

ratificar os atos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagao;

celebrar contratos;

ordenar o pagamento de despesas.

3 - Da Comissao Permanente de Licitacao:

a)
b)
c)

d)

e)

elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagao;

proceder o credenciamento dos interessados;

realizar o recebimento dos envelopes com as “Propostas de Pregos” e com
a documentagéo de “Habilitacéo”;

realizar a abertura e julgamento dos envelopes com as Propostas de
Precos e Documentagao nos termos da Lei;

conduzir os trabalhos da equipe;

elaborar a ata.
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4 - Do Preqgoeiro:

a) elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagao;

b) conduzir os procedimentos relativos aos lances e escolha da proposta de
“Menor Prego”;

c) adjudicar a proposta de menor preco;

d) determinar a equipe de apoio a elaboragéo da ata;

e) conduzir os trabalhos da equipe;

f) receber, examinar e decidir sobre recursos;

g) encaminhar o processo devidamente instruido, apés a adjudicacéo, ao

Presidente da Camara, visando a homologacéo e a contratagao.

5 - Do Assessor Juridico:

a) emitir parecer sobre a legalidade dos atos.

6 — Do Setor de Contabilidade:

a) verificar a compatibilidade da despesa com a LOA e da respectiva

disponibilidade orgamentaria, emissdo da nota de empenho e da nota de

liguidagao.

VI - PROCEDIMENTOS

A - DAS DISPOSICOES GERAIS:

1 — O processo de aquisicdo tem inicio a partir da autorizacdo do ordenador de

despesa da Camara Municipal e finda com o cumprimento do objeto contratual e o

efetivo pagamento.

2 - Toda aquisigao de bens, eventos ou outros servigos, inclusive obras e servigos de
engenharia, devera ser precedida de licitacéo, dispensa ou inexigibilidade de licitag&o, %
conforme disposto na Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Federal n° 10.520/2002. P
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3 - A contratagdo dos servicos de agéncia de publicidade e propaganda devera
obedecer aos tramites da Lei Federal n°® 12.232/ 2010,

4 - Os valores de dispensa previstos na lei licitatéria deverao ser obedecidos, levando
em consideracdo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de
contratagées e fuga a licitagdo, o que caracteriza conduta ilegal prevista na Lei Federal

n° 8.666/93, sem prejuizo das penalidades civeis e administrativas.

5 - O instrumento de contrato & obrigatério nos casos de Concorréncia e de Tomada
de Precos, bem como, nas Dispensas e Inexigibilidades de Licitagdo cujos precos
estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitag&o, e facultativo
nos demais casos em que a Administragdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, tais como: Carta-Contrato, Nota de Empenho de Despesa, Autorizagao de
Compra ou Ordem de Execuc¢ao de Servigo.

. 6 - O prazo para publicagdo resumida do instrumento de Contrato é o previsto na Lei
Federal n° 8.666/93.

B - DO PROCEDIMENTO DE AQUISICAO NOS TERMOS DO ART. 24, INCISOS | E
Il, DA LEI FEDERAL N° 8.666/93:

Nos casos de aquisigdes nos termos do artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°

8.666/93, observar-se-a os seguintes procedimentos:

1 — Se foi selecionado no minimo 03 (trés) possiveis interessados em entregar o objeto

de aquisicao; executar a obra ou o servigo de engenharia ou outros servigos.
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2 — Se foram providenciados os orcamentos e junta-los ao processo administrativo.
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2.1 - No orcamento devera conter especificagdo do objeto, preco unitario e total,
a validade da proposta, o prazo de entrega do objeto, Raz&o Social, os nimeros
do CNPJ, Inscricdo Estadual e/ou Inscrigdo Municipal.

2.2 - Em se tratando de aquisicdo de diversos itens, a identificagdo devera ser

feita por item.

3 - De posse dos orgamentos e indicado o melhor preco, estando o fornecedor apto a
oferecer os produtos/ servigos, os seguintes tramites deverao ser atendidos:
3.1 - Solicitar ao Setor de Contabilidade informagdo sobre a respectiva
disponibilidade orgamentaria e adequagao do pedido a LOA;
3.2 - Havendo disponibilidade orcamentaria para atender a despesa, o Setor de
Contabilidade juntara ao processo copia do pedido de empenho;
3.3 — Nao havendo disponibilidade orgamentaria para atender a despesa ou a
despesa néo estando compativel com a LOA, sera informado ao Presidente da

Camara e o processo sera arquivado.

~ 4 - Nos casos de aquisicao mediante procedimento licitatorio, a Comisséo Permanente
de Licitagdo devera identificar a modalidade e o tipo de licitagdo adequada, solicitando
ao Presidente da Camara Municipal a autorizacdo para o prosseguimento do
procedimento de aquisi¢ao.

5 — Apbs a autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, sera elaborada a minuta
do contrato a ser anexada no processo licitatério.
5.1 - No mesmo processo em que for anexada a minuta do Contrato, devera
constar, também, minuta do Edital/Convite para ser anexada ao processo, €
posterior encaminhamento a apreciagdo da Assessoria Juridica e da Presidéncia
da Camara, respectivamente, nesta ordem.

6 - Se nao for autorizada a aquisicao, o Presidente da Camara Municipal determinara \\/

o arquivamento do Processo. R
e
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7 - Ainda na fase interna do Processo Licitatério, caso os procedimentos néo estejam
corretos ou adequados a Lei, o Assessor Juridico devera solicitar adequacdes,

mediante emissao de parecer.

8 - A fase externa do procedimento licitatorio somente se inicia apds aprovagao do
Presidente da Camara, que encaminhara todo o processo para a Comissao
Permanente de Licitagio ou para o Pregoeiro, conforme o caso, para as providéncias

devidas.

9 - Atendidos os procedimentos gerais, a Comissdo Permanente de Licitagéo devera
seguir os tramites previstos no item “D”, abaixo descrito (D - DOS PROCEDIMENTOS
ESPECIFICOS DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO).

D - DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DA COMISSAO PERMANENTE DE
. LICITACAO:

| - DO CONVITE

1 - A Comisséo Permanente de Licitagcdo devera:
a) agendar a data do certame;
b) elaborar o convite/ edital;
c) elaborar o aviso de licitagao e publica-lo, dando ampla divulgacéo, com a
respectiva informagéo do local onde se podera obter o texto integral e todas
as informagdes sobre a licitacao;, V
d) selecionar, no Cadastro de Fornecedores, possiveis interessados em
realizar/ fornecer a obra, servigo de engenharia, bens ou outros servicos, e
enviar o Convite, no minimo, a 3 (irés) empresas; \{ P
T
R
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e) anexar ao processo os comprovantes de publicacao e de recebimento de
Convite;

f) a publicacdo do aviso de licitagdo e a distribuicdo dos Convites devera
ocorrer no prazo, de pelo menos 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia da
data agendada para a realizagao do evento.

N g) é possivel a participagdo de interessados que nao tenham sido
formalmente convidados, desde que, sejam empresas que atendam ao
mesmo objeto licitado e que se manifestem com antecedéncia de ateé 24
(vinte e quatro) horas da apresentagéo das propostas nos termos do § 3°
do art. 22 da Lei n°® 8.666/93.

2 - No dia, hora e local designados, a Comissdo Permanente de Licitagao verificara
se compareceram, no minimo, 3 (trés) convidados no certame.
2.1 - Se ndo comparecerem, no minimo, 3 (trés) convidados no certame, a
Comissdo Permanente de Licitagdo devera lavrar ata circunstanciada
informando que a licitagdo foi fracassada e agendar nova data para realizagdo
- do certame e providenciar novos participantes nos termos da Lei n°® 8.666/93.
2.2 - Quando realizada a sesséo publica por 3 (trés) vezes, referidas no item 2.1
(anterior), ndo comparecerem convidados, a Comissdo Permanente de Licitacao
devera declarar a “Licitagdo Deserta”, consignar o fato em ata e sugerir ao
Presidente da Camara Municipal a contratagcdo por “Dispensa” com base no
artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.
2.3 - Nao sendo autorizada pelo Presidente da Camara a contratacdo por
Dispensa de Licitagéo, sera arquivado o processo.
2.4 - Comparecendo, no minimo 3 (trés) convidados, o Presidente da Comisséo
Permanente de Licitagdo procederd a abertura da Audiéncia Publica de
Licitac&o, efetuara o credenciamento dos representantes das empresas licitantes
e, em seguida, recebera os envelopes contendo os documentos de Habilitagao
e Propostas de Precos.

A
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3 - O Presidente da Comiss&do Permanente de Licitagao devera efetuar a abertura dos
envelopes que contenham os documentos de habilitagcéo, que deverao ser analisados
e rubricados pelos presentes na Sesséo Publica.
3.1 - Caso todos os convidados sejam inabilitados, a Comissao Permanente de
Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo
de 3 (trés) dias uteis para apresentagdo de nova documentagdo, visando a
corre¢éo dos motivos que ensejaram a inabilitagao.
3.2 - Havendo a intencédo de interpor recurso, seguir-se-do os procedimentos
estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS, desta
Instrugéo Normativa.

4 - Nao havendo recurso, a Comissdo Permanente de Licitagdo devera lavrar o fato
em ata e tomar as seguintes providéncias:
a) proceder a abertura das propostas e anunciar os pregos a todos os
presentes;
b) colher assinatura dos participantes presentes e dos membros da Comissao
> Permanente de Licitagao na documentagao da proposta de precos;
c) conferir se as propostas atendem ao disposto no edital;
d) identificar a proposta vencedora;
e) verificar se os convidados tém a intenc&o de interpor recurso.
4.1 - Caso todas as propostas de precos sejam desclassificadas, a Comissao
Permanente de Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e
podera fixar o prazo de 3 (trés) dias uteis para que os licitantes possam sanar as
irregularidades.
4.2 - Havendo a intencéo de interpor recurso seguir-se-a0 os procedimentos \
estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS, desta
Instrugdo Normativa.

. \3;0\@“
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5 - Apos os procedimentos do item 4 (anterior), a Comisséo Permanente de Licitacao
devera elaborar ata com a apuracao do resultado da licitagéo e encaminhar o processo

a Presidéncia da Camara para adjudicacao e homologagao.

6 - O Presidente da Camara podera decidir pela homologagao, revogagao ou anulagao
da licitagao e, qualquer que seja a deciséo, o processo sera encaminhado para o Setor
de Compras com a informagao.
6.1 - Antes da manifestacdo do Presidente da Camara Municipal acerca do
resultado da fase externa do procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado ao Assessor Juridico para emissao do parecer e, se assim achar
necessario, para emisséo de parecer pela Unidade Central de Controle Interno -
UCCI.
6.2 - Se a licitacdo nao for homologada pelo Presidente da Camara, a deciséo
devera ser publicada pelo mesmo meio utilizado para a divulgagao inicial do
certame e o processo arquivado, comunicando o fato a unidade solicitante.
6.3 - Se a licitagdo for homologada pelo Presidente da Camara, o Setor de
= Compras seguira os procedimentos previstos no item V - DA CELEBRACAO
DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS desta normatizagéo.

2 - DO PREGAO PRESENCIAL:

1 - O Pregoeiro devera:
a) agendar a data do certame;
b) elaborar o aviso de licitagao e informar o local onde se podera obter o texto
integral e todas as informacdes sobre a licitacao;
c) fixar o prazo fixado para a apresentacéo das propostas, contados a partir

da publicagéo dos avisos, ndo sera inferior a 8 (oito) dias uteis.
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2 - Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar edital de licitagao na modalidade
pregao presencial por irregularidade na aplicagéo da lei vigente, devendo protocolar o
pedido até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes,
sendo de responsabilidade do Pregoeiro julgar e responder a impugnagao em 24
(vinte e quatro) horas do recebimento.

2.1 - Se as impugnacdes forem procedentes e ensejarem reformulagéo das

propostas, devera ser reaberto o prazo de publicidade de 8 (oito) dias Uteis.

2.2 - Confirmada a improcedéncia das impugnagées, o Pregoeiro comunicara o

fato ao impugnante e aos demais interessados.

3 - No dia, hora e local definidos no instrumento convocatério, o Pregoeiro verificara
se compareceram interessados no certame.
3.1 - Se nao comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro devera
declarar a sessao deserta, consignar o fato em ata e reabrir prazo de publicidade
de 8 (oito) dias uteis, por até 2 (duas) vezes.
3.2 - Se apés as 2 (duas) publicacbes, referidas no item anterior, nao
s comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro devera declarar a
“Licitacdo Deserta”, consignar o fato em ata e sugerir ao Presidente da Camara
a contratagdo por “Dispensa de Licitagdo”, com base no artigo 24, V, da Lei
Federal n° 8.666/93.
3.3 - Nao sendo autorizada pelo Presidente da Camara a contratagao por
Dispensa de Licitagéo, o Presidente determinara o arquivamento do processo.
3.4 - Comparecendo interessados, o Pregoeiro procedera a abertura da
Audiéncia Publica de Licitacdo, efetuara o credenciamento do interessado em
participar do Pregdo, ou de seu representante legal, que devera identificar-se,
comprovando, se for o caso, possuir poderes para apresentacdo de lances e

para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame.
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4 - Aberta a sessdo, os interessados, ou seus representantes, deverao apresentar
declaragdo dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagao e
entregarédo os envelopes contendo a indicacéo do objeto e do preco oferecido.
4.1 - O Pregoeiro devera examinar, no momento da abertura do pregao, a
compatibilidade dos bens ou servicos cotados pelos licitantes, com as
especificacdes técnicas estipuladas em edital, fazendo constar na ata, de forma

detalhada, os motivos da desclassificagao.

5 - O Pregoeiro abrira os envelopes das propostas e classificara o autor da oferta de
menor prego, bem como aqueles concorrentes cujo valor proposto nao supere em
mais de 10% (dez por cento) a menor oferta, observado o seguinte:

a) nao havendo, no minimo, 3 (trés) ofertas nas condi¢ées definidas no item
anterior, serdo classificados os autores das melhores propostas, até o
maximo de 3 (trés), quaisquer que sejam os pregos oferecidos;

b) o ndmero maximo de concorrentes classificados podera ser excedido, se
ocorrer empate no valor das propostas.

. 5.1 - Para julgamento e classificagdo das propostas, sera adotado o critério de
menor prego, observados o0s prazos maximos para fornecimento, as
especificacdes técnicas e os parametros minimos de desempenho e qualidade
definidos em edital.

5.2 - Caso todas as propostas de precos apresentadas sejam desclassificadas,

o Pregoeiro podera fixar aos licitantes o prazo de 8 (oito) dias Uteis para a

apresentacdo de novas propostas, visando a correcdo dos motivos que

ensejaram a desclassificacao.

6 - O Pregoeiro iniciara a etapa de apresentacéo de lances verbais pelos licitantes, os
quais deverdo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e

decrescentes.
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7 - O Pregoeiro devera convidar individualmente os licitantes classificados, de forma
sequencial, para apresentarem lances verbais a partir do autor da proposta
classificada de maior preco, e os demais, em ordem decrescente de valor.
7.1 - A desisténcia do licitante em apresentar lance verbal, quando convocado
pelo Pregoeiro, implicara na sua exclusdo da etapa de lances verbais e na
manutengéo do Gltimo prego apresentado pelo licitante, para efeito de ordenagao
das propostas.
7.2 - Caso nao se realize lance verbal, devera ser verificada a conformidade

entre a proposta escrita de menor preco e o valor estimado para a contratacao.

8 - Declarada encerrada a etapa competitiva e colocadas em ordem as propostas, o
Pregoeiro examinara a aceitabilidade da primeira classificada quanto ao objeto e valor,
abrira o envelope de habilitacdo e verificara se as informagdes atendem aos requisitos
do edital.

9 - Se nao houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e/ou nao atender
as exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro examinara as ofertas subsequentes,
verificando a sua aceitabilidade e procedendo a habilitagdo do licitante na ordem de
classificagdo e, assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta que atenda
ao Edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

10 - Se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato sera consignado
em ata e o processo encaminhado ao Presidente da Camara que:
a) podera determinar a repeticdo do Pregédo ou declarar a licitagao fracassada,
homologando a decisao;
b) arquivar o processo, em caso de licitacdo fracassada e providenciar a

publicacao do resultado.
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11 - Se houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e atender as
exigéncias de habilitagdo, o Pregoeiro declarara o vencedor e verificara se algum
licitante tem interesse em interpor recurso.
11.1 - Caso haja interesse na interposicdo de recurso, o Pregoeiro abrira prazo
de 3 (trés) dias Gteis para apresentagéo das razdes recursais, ficando os demais
licitantes desde logo intimados para apresentarem contrarrazées em igual
nimero de dias, que comecgardo a correr no término do prazo do recorrente,

sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

12 - Se houver interposicdo de recurso, o Pregoeiro o analisara e verificara se
reconsidera sua decisao.
12.1 - Se o Pregoeiro n&do reconsiderar sua decisdo, 0 processo sera
encaminhado ao Presidente da Camara que julgara o mérito do recurso e
devolvera o mesmo ao Pregoeiro que devera:
a) convocar e informar os licitantes sobre a decisao;
b) elaborar ata com a apuragao do resultado da licitagao;

__ c) encaminhar o processo ao Presidente da Camara para adjudicar e
homologar a licitacao, devolvendo-o ao Setor de Compras que seguira os
tramites no item V - DA CELEBRACAO DOS CONTRATOS E ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS desta Instrugao.

13 - Se néo houver interposi¢éo de recurso ou houver reconsideragéo de decisao, o
Pregoeiro adjudicara a licitagéo, fara consignar os fatos em ata e encaminhara o
processo ao Presidente da Camara para homologacgéo do certame, devolvendo-o ao
Setor de Compras que seguird os tramites no item V - DA CELEBRACAO DOS
CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS desta Instrugdo Normativa.

13.1 - Se a licitagéo néo for homologada pelo Presidente da Camara, a deciséo

devera ser publicada no Diario Oficial do Estado, no site da Camara Municipal

elou em outro meio de divulgagéo de grande circulagéo, comunicando o fato a
>
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14 - O Presidente da Camara, com as devidas justificativas, podera revogar, em caso

de conveniéncia e oportunidade, ou anular a licitagdo, em caso de ilegalidade,

determinando o arquivamento do processo e informando o fato ao Setor de Compras,

que comunicara a unidade solicitante.

14.1 - Antes da manifestagdo do Presidente da Camara Municipal acerca do

resultado da fase externa do procedimento licitatrio, o processo sera

encaminhado ao Assessor Juridico para analise e emissédo do parecer.

Il - DA TOMADA DE PRECOS E CONCORRENCIA:

1 - A Comiss&o Permanente de Licitagdo devera:

a)
b)
c)

agendar a data do certame;

elaborar o edital e seus anexos;

elaborar o aviso de licitagao e publica-lo, dando ampla divulgagéo, com a
respectiva informagao do local onde se podera obter o texto integral e todas

as informacdes sobre a licitacao.

2 - A publicacgéo do aviso de licitacdo devera obedecer:

a)

Concorréncia: 45 (quarenta e cinco) dias, quando o contrato a ser
celebrado contemplar o regime de empreitada integral ou quando a licitagao
for do tipo Melhor Técnica ou Técnica e Prego; e 30 (trinta) dias para os
demais casos;

Tomada de Precgos: 30 (trinta) dias no caso de licitagédo do tipo Melhor

Técnica ou Técnica e Preco; e 15 (quinze) dias para os demais casos.

3 - Qualquer cidaddao é parte legitima para impugnar Edital de Licitacdo nas

modalidades Tomada de Pregos e Concorréncia por irregularidade na aplicagao de lei

vigente, devendo protocolar o pedido até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para

L
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o recebimento dos envelopes, sendo de responsabilidade do Presidente da Comissao
Permanente de Licitagao julgar e responder & impugnagéo em 3 (trés) dias uteis do
recebimento.
3.1 - Caso seja procedente a impugnagéo, ap6s as alteragdes necessarias no
Edital, devera ser novamente publicado pela mesma forma que se deu o texto
original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracéo nao afetar a formulagao das propostas.
3.2 - Confirmada a improcedéncia das impugnacgdes, o Presidente da Comisséo
Permanente de Licitacdo comunicara o fato ao impugnante e aos demais
interessados.

4 - No dia, hora e local, definidos no instrumento convocatério, a Comissao

Permanente de Licitacao verificara se compareceram interessados no certame.
4.1 - Quando a modalidade de licitagdo for Tomada de Precos, os interessados
deverao estar devidamente cadastrados ou atenderem a todas as condigdes
exigidas para cadastramento até o 3° (terceiro) dia anterior a data do

- recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.
4.2 - Se nao comparecerem interessados no certame, a Comissdo Permanente
de Licitacédo devera declarar a licitagéo deserta, consignar o fato em ata e reabrir
novo prazo de publicidade por até 2 (duas) vezes.
4.3 - Quando realizada a sessao publica por 2 (duas) vezes, referidas no item
4.2, nao comparecerem interessados, a Comissao Permanente de Licitagdo
devera declarar a “Licitacdo Deserta”, consignar o fato em ata e sugerir, ao
Presidente da Camara, a contratagao por “Dispensa de Licitagao” com base no
artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.
4.4 - Nao sendo autorizada pelo Presidente da Camara a contratagado por
Dispensa de Licitagdo, o Presidente determinara o arquivamento do processo,
informando o fato ao Setor de Compras, que comunicara a unidade solicitante.
4.5 - Comparecendo interessados, o Presidente da Comissdo Permanente de Q
Licitacdo procedera a abertura da Audiéncia Publica de Licitagao, efetuara o ,‘Q»fzd
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credenciamento dos representantes das empresas licitantes e, em seguida,
recebera os envelopes contendo os documentos de Habilitagéo e Propostas de
Precos.

4.6 - Quando se tratar de Tomada de Precos do tipo “Melhor Técnica” ou
“Técnica e Preco”, devera ser entregue o envelope contendo a documentagao
técnica exigida no Edital, sendo aberto, primeiramente, o envelope de

Habilitacdo, depois o de Técnica e por ultimo o da Proposta de Prego.

5 - O Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo devera efetuar a abertura dos
envelopes que contenham os documentos de habilitagdo, que deveréo ser analisados
e rubricados pelos presentes.
5.1 - Caso todos os licitantes sejam inabilitados, a Comissdo Permanente de
Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e fixara o prazo de 8
(oito) dias Uteis para apresentagdo de nova documentagéao, visando a corregao
dos motivos que ensejaram a inabilitagao.
5.2 - Havendo intencdo de interposicdo de recurso, seguir-se-ao 0s
. procedimentos estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS desta Instrucdo Normativa.

6 - Nao havendo recurso, a Comissdo Permanente de Licitagéo devera lavrar o fato
em ata e tomar as seguintes providéncias:
a) abrir os envelopes que contenham as propostas de pregos dos licitantes
habilitados;
b) ordenar as propostas de forma crescente;
c) solicitar aos licitantes presentes que rubriquem todas as propostas;
d) suspender, se necessario, a sessao publica para que se possa analisar as
propostas de pregos;
e) identificar a proposta vencedora;
f)  verificar se os licitantes tem a intengéo de interpor recurso. W 055@\:
Gl
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6.1 - Caso todas as propostas de pregos sejam desclassificadas, a Comissao
Permanente de Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e
podera fixar o prazo de 8 (oito) dias Uteis para que os licitantes possam sanar as
irregularidades.

6.2 - Havendo intengdo de interpor recurso, seguir-se-d80 os procedimentos
estabelecidos no item VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS desta

Instrugdo Normativa.

7 - Apds os procedimentos do item 6 (anterior), a Comissdo Permanente de Licitacao
devera elaborar ata com a apuracéo do resultado da licitagdo, elaborar despacho de
adjudicacéo do objeto da licitagdo e encaminhar o processo a Presidéncia da Camara
para homologagao.
7.1 - No caso de recurso, e apos o seu respectivo julgamento, o Presidente da
Céamara é quem adjudicara o objeto.

8 - O Presidente da Camara podera decidir pela homologagéao, revogacao ou anulagao
- da licitacéo, e qualquer que seja a decisdo, o processo sera encaminhado para o Setor
de Compras, com a decisao.
8.1 - Antes da manifestagdo do Presidente da Camara Municipal acerca do
resultado da fase externa do procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado ao Assessor Juridico para emissao do Parecer.
8.2 - Se a licitagdo nao for homologada pelo Presidente da Camara, a deciséao
devera ser publicada no Diario Oficial do Estado, no site da Camara Municipal
e/ou em outro meio de divulgagdo de grande circulagédo, comunicando o fato a
unidade solicitante, procedendo em seguida o seu arquivamento.
8.3 - Se a licitagdo for homologada pelo Presidente da Camara, o Setor de
Compras seguira os procedimentos previstos no item V - DA CELEBRACAO
DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS desta Instrugcéo
Normativa. R §
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IV - DA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

1 - ldentificada como adequada a aquisicdo ou contratagdo com Dispensa ou

Inexigibilidade de Licitagdo, a Comissao de Licitagéo devera:

a)

b)

c)

providenciar o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagao, colhendo
a assinatura do Presidente;

publicar o Ato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao;

encaminhar o resultado com a publicacédo ao Setor de Compras, para que
este execute os procedimentos previstos no item V a seguir especificado
(V - DA CELEBRACAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS) desta Instrugao Normativa.

V - DA CELEBRACAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS:

1 - Apés a homologacéo da licitagdo ou dos casos de inexigibilidade e dispensa de

licitagdo, o processo licitatorio sera devolvido a Diretoria Geral, que convocara o

fornecedor para a assinatura do contrato ou da ata de registro de precos.

1.1 - Colhida a assinatura do fornecedor, o Contrato ou a Ata de Registro de Precos

sera encaminhado ao Presidente da Camara para assinatura.

2 - Ap6s a assinatura do Presidente, o Contrato ou a Ata de Registro de Precos serao

encaminhados ao Setor de Compras que tomara as seguintes providéncias:

a)
b)
c)

d)

e)

publicar o extrato do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos;

fazer o controle dos instrumentos formalizados;

encaminhar uma copia do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos a
unidade solicitante;

juntar ao processo licitatério o Contrato ou a Ata de Registro de Precos e o
extrato do Contrato ou da Ata de Registro de Precos;

encaminhar cépia do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos e

publicacbes respectivas a Diretoria Geral para autuagéo do processo de

\
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execugdo da despesa, mediante emisséo de Nota de Empenho em nome
do fornecedor;
f)  sugerir ao Presidente da Camara o arquivamento dos autos, apos

encerrada a execucédo do Contrato ou da Ata de Registro de Precos.

3 — Apds a emisséo da Nota de Empenho, esta devera acompanhar o processo de
execucao de despesa, para que o responsavel pelo Setor de Contabilidade assine e
colha assinatura do Presidente da Camara.
3.1 - Apds a execugao do servico ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal,
atestada pela unidade solicitante, sera encaminhada ao Setor de Contabilidade
para liquidacao e posterior pagamento.

3.2 - Apds a execugdo financeira da despesa, o processo sera arquivado.

VI - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS:

1 - Havendo a interposi¢ao de recurso nos moldes do art. 109, da Lei Federal 8.666/93,

exceto no caso de licitacbes efetuadas na modalidade de Convite, o resultado do
exame do recurso devera ser publicado no Diario Oficial do Estado, abrindo-se o prazo
de 5 (cinco) dias uteis para interposigéo de recurso, contados da data de publicagéo.
1.1 - Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com cépia das razdes recursais, aos
demais licitantes, que poderao impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
1.2 - O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissdao Permanente de
Licitacdo ou ao Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de
5 (cinco) dias uteis.
1.3 - Se o Presidente da Comiss&o Permanente de Licitagdo ou o Pregoeiro néo
reconsiderar sua decisdo, o processo, devidamente informado, sera
encaminhado ao Presidente da Camara que julgara o mérito do recurso, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, e devolverda o processo a Comissdo Permanente de
Licitagao.
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1.4 - Em se tratando de licitacées efetuadas nas modalidades Convite ou Pregao
Presencial, 0s prazos para recorrer ou contra-arrazoar serdo de 2 (dois) e 3 (trés)

dias (teis, respectivamente.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Nas aquisicdes de bens e materiais de consumo, o recebimento e aceitagao do
material deverdo atender as normas e procedimentos previstos nas InstrugcGes
Normativas especificas afetas a Compras/Patriménio e Patriménio e Arquivo que

tratam do controle patrimonial e de materiais.

2 - Nas contratacées de servigos, 0 acompanhamento da execugéo contratual devera
atender as normas e procedimentos previstos na INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°
004/2014 - DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA A
CELEBRACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATOS,
ADITIVOS E INSTRUMENTOS CONGENERES NO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE SANTA TERESAJ/ES.

3 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Presidéncia da
Camara Municipal, pelo Presidente da Comissdo Permanente de Licitacéo, pela
Assessoria Juridica, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno -
UCCI.

Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publica¢ao, revogando

as disposicdes a ela contrarias.

Santa Teresal/ES, em 15 de setembro de 2014.

- D - ; QéJ
-Maria Degasperi ‘{)Q‘Q 5
residente Controlador Geral V¢f
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