PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N.° 05/2014.

Verséo: 01

Data da Aprovacéao: 31/03/14

Ato de Provacdao: Decreto Municipal n® 073/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo de Viana.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre a concesséo e permissao de servi¢os publicos
e autorizacdo, com vista a eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do
Poder Executivo Municipal de Viana.

Il — ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo da
Administracdo Publica Municipal.

[l — CONCEITOS

SCL- Sistema de Compras, Licitages e Contratos.
Sistema- Conjunto de a¢Ges coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

Sistema Administrativo- Conjunto de atividades afins, relacionadas a func¢des finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacéo e executadas sob a orientacdo técnica
do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

Ponto de Controle- Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéo de sua importancia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

Procedimentos de Controle- Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

Sistema de Controle Interno- Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas
administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as
unidades da estrutura organizacional.

Instrucdo Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos
procedimentos de controle.

Fluxograma- Demonstracdo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno séo estruturadas a partir
da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades
exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e Indireta, formando
uma Coletanea de Instru¢cdes Normativas.
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Unidade Responsavel- E a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Departamento,
diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

Unidade Executora- S8o todas as demais divisbes e respectivas secretarias da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta instru¢do normativa.

Administracdo - érgao, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracao Publica
opera e atua concretamente;

Administracdo Publica - a administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com personalidade juridica de
direito privado sob controle do poder publico e das fundag@es por ele instituidas ou mantidas;

Processo Administrativo — Conjunto de documentos gerados no decorrer da rotina, desde a
requisicdo até a emissao da autorizacdo de fornecimento ou da ordem de servi¢co, com registro
das etapas percorridas e manifestacdes, com identificagcdo das datas e dos responsaveis em
cada etapa, para arquivamento no departamento de compras e licitagdes.

Ordenador de Despesa — E a autoridade responsavel para autorizar a realizacio da despesa,
podendo delegar suas atribuicdes.

Acompanhamento- O acompanhamento do contrato consiste nas atividades de monitoramento
e fiscalizacdo. Concentra-se, basicamente, na cobranca do cumprimento contratual pela
contratada, inclusive quanto aos prazos de execucao e vigéncia e nos cuidados documentais e
burocraticos.

Adimplemento do Contrato- E o cumprimento de todas as obrigacées ajustadas pelas partes
contratantes.

Apostilamento- Anotacéo ou registro administrativo, que pode ser utilizada nos casos de:

a) variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
b) compensacdes ou penaliza¢des financeiras decorrentes das condicBes de pagamento; e
¢) empenho de dotac¢des orcamentérias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

Contratado — Particular (pessoa fisica ou juridica) com o qual a Administracdo Publica pactua a
consecucao de objetivos de interesse publico, nas condigbes estabelecidas pela prépria
Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

Contratante - é o 6rgdo ou entidade da administracao publica direta ou indireta que pactua a
execucao de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebracdo de contrato.

Contrato- Nos termos do paragrafo Unico do art.2° Lei 8.666/93, considera-se contrato todo e
gualquer ajuste entre 6rgdo ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja
um acordo de vontades para a formacgéo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas,
seja qual for a denominacgéo utilizada.

Especificacdo Técnica- Equivale ao Projeto Bésico ou Termo de Referéncia, porém € utilizado
na maioria das vezes para aquisicdo de materiais ou equipamentos, conforme o contido no art.
15,8 7° da Lei 8.666/93.

Fiscalizagdo- Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢des contratuais técnicas e administrativas,
em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de
gestao contratual, em que o Gestor /Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario
sobre as etapas/fases da execucao contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem
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respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigacbes contratuais com
gualidade.

Gestao de Contrato- A gestao do contrato € um conjunto de procedimentos administrativos que
envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a intervencdo na execucao
contatual de tal forma que garanta a fiel observancia das clausulas contratuais e a perfeita
realizacdo do objeto, que tem como fundamento de uma necessidade publica; considerando os
aspectos técnicos da contratacdo, o cronograma de trabalho e a qualidade do material e servico
contratados.

Gestor/Fiscal do Contrato/ARP- E o representante da Administracdo, responsavel pelo
acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo dos contratos e instrumentos congéneres de forma a
garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a legislacéo e
normas or¢camentarias e financeiras da Administracdo publica. Servidor que preferencialmente
devera ter conhecimento técnico do objeto da contratacdo, indicado pelo representante da
unidade solicitante da contratacéo e designado pelo ordenador de despesas.

Inexecugdo ou inadimpléncia do Contrato- E o descumprimento total ou parcial de suas
cldusulas e condi¢des ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

Objeto do Contrato- Descri¢cdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

Obra- Para fins da Lei de Licitagbes, é considerada toda construcdo, reforma, fabricagéo,
remuneracéo, ou ampliacdo, realizada por execuc¢édo direta ou indireta (Lei 8.666/93, art. 6°, inc.

).

Preposto- E o representante da empresa contratada, aceito pela Administragio na execucgéo do
contrato.

Projeto Basico- E o documento que define todo o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servico ou complexo de
obras ou servicos (Lei 8.666/93, art. 6°, inc. IX).

31- Termo Referéncia - € documento obrigatério que precede a licitacdo e que deverd conter

32-

elementos capazes de propiciar avaliacdo do custo pela administracdo diante dos seguintes
elementos: or¢camento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitacéo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucao e sang¢des, de forma clara, concisa
e objetiva.

Projeto Executivo- E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e
suficientes & execucdo completa da obra, com nivel méximo de detalhamento possivel de todas
as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas-ABNT (Lei 8.666/93, art. 6°, inc. X). Nas licitagdes para contratacao de obras também é
exigido Projeto Executivo.

33- Adjudicacgao — é a forma pela qual o licitante vencedor recebe o objeto da licitagdo.

34- Alienacgao - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.

35-

36-

Banco de Precos — E uma coletanea de precos de itens de materiais e seus respectivos
fornecedores, coletados a partir de véarias fontes. Esta coletdnea é a base a partir da qual o
preco de referéncia de um item de material é calculado.

Certame é o nome que se da a disputa entre os interessados em participar dos processos de
licitac&o.
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Comissédo Permanente de Licitacdo (CPL) - comissédo, permanente ou especial, criada pela
Administracdo com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes. Sujeita-se a renovacéao
prevista no art. 51, § 4° da Lei 8.666/93.

Edital — Documento formal que contempla as regras do certame licitatério, vinculado tanto a
administragdo quanto os licitantes. A elaboragdo do edital, assim como, da minuta do contrato
elou da ata de registro de precos serdo padronizadas e aprovadas pela assessoria juridica do
municipio.

Execucdo direta — E a que é feita pelos 6rgdos e entidades da Administracdo, pelos proprios
meios.

Execucdo indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos
seguintes regimes:

a) empreitada por pre¢o global - quando se contrata a execugéo da obra ou do servi¢co por
preco certo e total;

b) empreitada por prec¢o unitario - quando se contrata a execucao da obra ou do servigo por
preco certo de unidades determinadas;

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

d) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servi¢os e instala¢cdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢cdes de entrada
em operacgdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condi¢Bes de
seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para
gue foi contratada.

Homologacdo do certame — é o ato pelo qual a autoridade administrativa superior confirma a
decisdo da Comisséo de Licitagdo quanto ao resultado final do certame.

Imprensa Oficial - veiculo oficial de divulgagdo da Administracdo Publica, sendo para a Unido o
Diario Oficial da Unido, e, para os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, o que for definido
nas respectivas leis. No Municipio de Viana, o Diario Eletrdnico Municipal.

Licitagdo: Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administragdo Publica convoca,
mediante condi¢cbes estabelecidas em ato préprio, edital ou convite, empresas interessadas para
participar da disputa, com a finalidade de selecionar as propostas mais vantajosas para a
Administracdo Publica, para aquisicdo de bens e servicos.

Pregdo: modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos comuns em que a disputa
pelo fornecimento é feita em sessao publica, por meio de propostas e lances, para classificacéo
e habilitacdo do licitante com a proposta de menor pre¢o. Sua grande inovagédo se da pela
inversdo das fases de habilitacdo e andlise das propostas, onde se verifica apenas a
documentacao do participante que tenha apresentado a melhor proposta.

Compra Direta: Modalidade de compra do tipo menor preco, realizada mediante um minimo de
03 (trés) orcamentos, para aquisicdo de bens e servicos que ndo atingiram os valores
estabelecidos para a modalidade Convite. Casos que apresentam fatos supervenientes
(emergéncia e/ou urgéncia) ou especificos determinados pela propria legislagdo, conforme Art.
24 inciso I, Lei 8666/93.

46- Tomada de precos: E a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados

47-

ou que atenderem a todas as condi¢cBes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagdo.(Vide art. 22,8 9°).

Concorréncia Publica: Esta modalidade ocorre quando se trata de concesséo de direito real de
uso, de obras ou servigos publicos — de engenharia ou ndo -, na compra e venda de iméveis
(bens publicos), licitacdes internacionais. A Lei 8666/93 em seu art. 23 define os limites de

4
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valores para esta modalidade: Acima de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais)
para obras e servicos de engenharia; e acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil
reais) para compras e servicos de outra natureza.

Convite- E a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatério e o
estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas.

Licitagcdo Deserta — € a licitagdo para a qual ndo compareceu nenhum licitante.

Licitacdo fracassada — € a licitagcdo para a qual embora tenham se apresentado, os licitantes
nao preencheram todos os requisitos da lei para adjudicar o objeto da licitacdo.

Jornal de grande circulagdo — Veiculo de divulgagcdo que confere a Administracdo a ampla
publicidade de seus atos administrativos.

Modalidades de Licitacdo — S&o definidas em fungéo do valor estimado ou quando ao fim
colimado, conforme definido na Lei 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na Lei 10.520/02 (art. 1°) e
alteracdes.

Obras, servicos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor estimado seja superior a 25
(vinte e cinco) vezes o valor de R$ 1.500.000,00 (um milh&o e quinhentos mil reais).

Prazo Recursal — é o prazo concedido aos licitantes para apresentar reclamacdo sobre as
decisbes tomadas no processo de licitag&o.

Prestacdo de Contas: instrumento pelo qual o Tribunal de Contas fiscaliza as contas por meio
da documentacédo encaminhada, no prazo legal, pelos érgéos jurisdicionados.

Proposta - Oferta de precos e condigcBes apresentadas por pessoas fisica ou juridica que
pretendam contratar com a administragdo, devendo conter, no minimo, os seguintes elementos:
descricao do objeto — indicagdo da marca — quantidade a ser fornecida — pre¢o unitario — preco
total — preco global - prazo de validade da proposta e prazo de entrega.

Pesquisa de Preco — E a verificagéo do preco praticado no mercado, podendo-se utilizar meios
diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtencdo de orgamentos junto as
empresas, verificacdo de precos registrados em atas de registro de precos e verificacdo de
precos obtidos em licitagBes anteriores ou de outros 6rgdos etc. A pesquisa de precos tem os
seguintes objetivos:

a) Definir modalidade;

b) Subsidiar a comissdo permanente de licitacdo ou pregoeiro no julgamento das propostas;
c) Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento orgcamentério;

d) Permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratacdo por dispensa de licitacdo
em funcao do valor;

e) Verificar se o preco cobrado esta condizente com o praticado no mercado, nos demais
casos de dispensa e inexigibilidade

58- Preco de Mercado — E considerado como de mercado quando o mesmo encontra-se dentro do

intervalo dos valores maximo e minimo praticados em determinada praca.

59- Pregoeiro — Responsavel por conduzir o certame licitatério na modalidade pregéo, inclusive por

subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo prefeito municipal dentre os servidores do
quadro permanente, pelo periodo de 12 (doze) meses, podendo ser reconduzido uma Unica vez.
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60- Seguro-Garantia - 0 seguro que garante o fiel cumprimento das obrigac6es assumidas por
empresas em licitacdes e contratos;

61- Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracado, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacgao,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

62- Servicos nacionais - servicos prestados no Pais, nas condicBes estabelecidas pelo Poder
Executivo federal.

63- Sistemas de tecnologia de informacdo e comunicacdo estratégicos - bens e servicos de
tecnologia da informagédo e comunicacéo cuja descontinuidade provoque dano significativo a
administracdo publica e que envolvam pelo menos um dos seguintes requisitos relacionados as

informacdes criticas: disponibilidade, confiabilidade, seguranca e confidencialidade.

64- Pregdo: modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos comuns em que a disputa
pelo fornecimento é feita em sessao publica, por meio de propostas e lances, para classificacéo
e habilitacdo do licitante com a proposta de menor pre¢co. Sua grande inovacdo se da pela
inversdo das fases de habilitacdo e andlise das propostas, onde se verifica apenas a
documentacao do participante que tenha apresentado a melhor proposta.

65- Concessao/Permissdo - consentimento, transigéncia; ato ou efeito de dar ou ceder (algo);
outorga, entrega.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboracdo da presente
Instrugdo Normativa foram:

Federais: Constituicdo Federal, especialmente nos artigos n.° 37 e 74; na Lei Federal n.° 8.666/1993 e
suas alteracdes, especialmente o inciso | do Artigo n.° 22 e inciso Il do Artigo 21; Lei Federal n.°
8078/1990, que dispde sobre o Cdédigo de Defesa do Consumidor, a Lei Federal n.° 4.320/64, Lei
10.520/2002- Institui a modalidade de Licitagdo denominada Pregdo, Decreto Federal n° 5.504/2005-
Institui a utilizada do Pregéo na forma eletrdnica, Decreto Federal n° 7.892/13- regulamenta o sistema de
registro de precos, Lei n° 12.232/2010- disp6e sobre normas para licitacdo de servicos de agéncia de
propaganda, Lei Federal n° 4.320/64- Lei das finangas publicas, Lei Federal Complementar N.°
101/2000, que dispde sobre a Responsabilidade Fiscal; Lei Federal Complementar 123, de 14/12/2006 —
Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Estaduais: Resolucdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolu¢cdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013 -
DOE 12.03.2013.

Municipais: Lei Organica do Municipio de Viana de 03 de abril de 1999, no que couber Lei Municipal n.°
2422/2012, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Viana-ES; Lei Municipal
2440/2012 que dispde sobre a estruturacdo da Unidade Central de Controle Interno UCCI e sobre a
Criagdo dos Cargos do Responsavel pela UCCI; Lei Municipal n.° 1.629/2002, que disp&e sobre codigo
tributario municipal; Lei Municipal n® 1.808, de 15 de agosto de 2006, que dispde sobre a adogdo do
pregdo como modalidade de licitagdo no Municipio de Viana e seu Decreto Municipal 137/06 que
regulamenta a Lei 1808/06 que trata da adocdo do pregdo no Municipio de Viana, Decreto n° 078-
S/2013-dispde sobre a utilizagdo do sistema de registro de precos referenciais do governo do Estado no
municipio de Viana.

Demais legisla¢bes pertinentes ao assunto, inclusive as de &mbito interno.
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V — RESPONSABILIDADES

1-Da Secretaria Municipal de Administracdo- Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa.

a.

t.

Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral, para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da instru¢cdo normativa a ser elaborada.

Obter a aprovacao da instrugdo normativa, apds submeté-la a apreciagdo da Controladoria
Geral, e promover a sua divulgacéo e implementagéo.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da instrugao
normativa.

Elaborar a minuta do Edital;

Confeccionar o Edital;

Agendar a data de licitagdo;

Dar publicidade dos atos administrativos;
Credenciar representantes de licitantes;

Analisar e julgar habilitagdo dos licitantes;

Agendar data para abertura de Proposta Comercial;
Observar prazo recursal;

Manifestar-se sobre os recursos apresentados contra as decisées da CPL;

. Inabilitar e desclassificar empresa licitante;

Promover adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor;
Declarar deserta a licitagdo, quando ndo comparecerem interessados;
Declarar fracassada a licitagdo, quando n&o houver licitante habilitado;

Enviar o processo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para Deflagracédo e homologacédo do
certame;

Presidir os atos licitatorios;
Proposicao de instauracdo de processo com vista a apuracdo de infracdes cometidas no curso
da licitagcdo e do contrato, para promoc¢do da responsabilidade administrativa e aplicacdo da

sancdo cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa de apuragéo.

Execucéo de outras atividades correlatas, nos termos da legislacéo vigente.

1.1-Da Assessoria Juridica do Departamento de Licitacdo:

a) Analisar e emitir parecer juridico da Minuta do Edital;
b) Analisar e emitir parecer juridico sobre o processo licitatorio;
¢) Manifestar-se juridicamente sobre impugnaces e recursos.
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2 — Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacdes da Secretaria Municipal de Administracdo por ocasido das alteracdes
na instru¢cdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao no processo.

b) Alertar a Secretaria Municipal de Administracdo sobre alteragGes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

¢) Manter a instru¢cao normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracédo de documentos, dados e informacdes.

d) Elaborar a solicitagdo para a aquisicdo de bens e de servicos, especificando detalhadamente o
objeto ou os servicos, a necessidade da aquisicdo, o quantitativo e o local onde seréo
disponibilizados.

e) Elaborar o Projeto Bésico ou o Termo de Referéncia, quando couber.

f) Anexar os Projetos Basicos dos servigos, as planilhas orgamentarias, o cronograma fisico-
financeiro, quando couber.

g) Emitir o Pedido de Compras obedecendo & classificacdo orcamentaria, quando couber e/ou
informar a tabela referencial de pre¢os onde foram obtidos os precos base.

h) Autuar o processo.

i) Informar o departamento de almoxarifado no recebimento dos bens, no caso de aquisi¢do de
bens.

j) Providenciar a fiscalizacao dos servi¢os, nos casos de execug¢ao de servigos.

k) Atestar o recebimento dos bens, no caso de aquisicdo de bens.

3- Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo de Controle Interno - Controladoria Geral

a) Prestar apoio técnico quando das altera¢des da instrugdo normativa, em especial no que tange
a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controles
inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de
novas instru¢des normativas.

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do Municipio,
em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de
cada instrucdo normativa.

d) Realizar, quando solicitado e nos casos excepcionais, desde que devidamente fundamentado,
andlise dos instrumentos licitatérios quanto aos aspectos formais, econémico-financeiros, a sua
eficiéncia e eficacia na aplicacao correta das formas de contratacao e nos critérios utilizados para
otimizacdo dos recursos aplicados, excluindo-se, neste caso os procedimentos de dispensa ou
inexigibilidade.
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e) Capacitar os membros da Comisséao de Licitacao e de Leilao.

f) Registrar tempestivamente as informacdes no sistema, observando-se, nos municipios, o
layout do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas — ao TCE.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - O Prefeito, de acordo com a pertinéncia, requisitara a Procuradoria Geral do Municipio que inicie o
processo de concessdo ou permissao de servigos publicos, através da elaboracéo do Projeto de Lei.

2 — A Procuradoria Geral do Municipio elaborara o termo de referéncia e projeto lei, encaminhando-os a
Camara Municipal.

3 — A Cémara Legislativa Municipal, tdo logo analise e vote o projeto de lei, encaminhara para
Procuradoria Geral do Municipio o resultado da votagéo:

a) A Camara Legislativa Municipal, apés apreciar o projeto de lei, caso ndo aprove, encaminhara a
Procuradoria Geral do Municipio o projeto lei e a devida justificativa.

b) Recebendo o projeto lei aprovado, pelo Poder Legislativo Municipal, a Procuradoria Geral do
Municipio encaminhard ao Chefe do Executivo para sancionar.

4 — Sancionada a lei, o Chefe do Executivo estabelecerd prazo para a Concessdo e Permissdo de
Servicos e Obras Publicas, encaminhando a Comisséo de Licitagao.

5 - O edital de licitagdo seréd elaborado pela Comisséo de Licitacdo do Poder Executivo Municipal,
observados, no que couberem, os critérios e as normas gerais da legislagcéo propria sobre licitagdes.

6 — A Comisséo de Licitagdo, apdés confeccionar a minuta do edital, com base no Projeto Basico e/ou
Termo de Referéncia de responsabilidade das unidades executoras, devera encaminhar a Procuradoria
Geral do Municipio ou, quando couber, para o Assessor Juridico devidamente lotado junto & Comisséo
Permanente de Licitacdo, para as devidas correcdes e para receber o parecer juridico. Em seguida, o
processo administrativo ser4 encaminhado a Controladoria Geral para verificacdo e andlise das
informacdes fornecidas pelo parecer juridico e demais aspectos formais e econdmico-financeiros do
processo.

7 — Sendo emitido Parecer favoravel e apés a avaliagdo da Controladoria, a respeito da Minuta do Edital,
0 processo sera devolvido a Comissdo Permanente de Licitacdo, para executar 0s seguintes
procedimentos:

a) Confeccionar o edital definitivo e devidamente assinado pela Comissdo Permanente de
Licitagdo, indicando a data da abertura do certame licitatorio;

b) Encaminhar ao gabinete do Prefeito, para autorizacao e deflagracdo da Licitacdo, por parte do
Chefe do Poder Executivo Municipal;

c) Apo6s a Autorizacdo, o processo devera ser devolvido a Comissdo Permanente de Licitacédo
para publicacdo, conforme Art. 21 da Lei 8.666/93 e Art. 4 da Lei 10.520/02.

8 — Havendo inconformidades na minuta do edital, a Comissdo Permanente de Licitacdo ira sana-las,
justificando as corregdes e realizar os procedimentos mencionados nas alineas “a, b e ¢” do item 7,
acima citado.

9 — Na data, local e horario definido no edital, sera aberta a sessdo do certame licitatorio, iniciando-se
pela fase de habilitacdo das empresas licitantes. No caso de pregéo eletrdnico ou presencial, inicia-se
pela fase de proposta de precos onde os licitantes disputam através da negociacao junto ao pregoeiro o
melhor preco.
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10 — Concluida a fase de habilitacdo, a Comissdo Permanente de Licitacdo deve publicar em Diario
Oficial do Municipio, e, quando couber, em jornal local ou de grande circulacdo, no Diario Oficial do
Estado e/ou no Diario Oficial da Unido, o resultado do certame, informando as empresas habilitadas e/ou
inabilitadas, quando existirem, abrindo, assim, prazo recursal caso alguma empresa queira interpor
recurso contra a decisdo da comisséo.

11 — Respeitando os prazos recursais estipulados e apds realizada a publicidade do julgamento, deve-se
agendar a data da abertura das propostas comerciais das empresas habilitadas na primeira fase da
licitacdo, caso ndo haja interposicdo de recurso/impugnacdo. Salvo no caso de pregdo
eletrénico/presencial onde apo6s abertura de preco e constatado a vencedora, sera aberto o envelope
com os Documentos de Habilitacdo para verificacdo de regularidade da empresa, conforme documentos
constantes no Edital.

12 — Superada a fase de habilitagdo e aguardando o prazo recursal, serd dado inicio a fase de abertura
das propostas comerciais, ordenado os critérios, elaborando check-list do julgamento da proposta e
declarando a vencedora do certame a proposta mais vantajosa a Administracdo Publica, devendo-se
publicar o nome da empresa vencedora e o valor apresentado no Diario Oficial do Municipio, em Jornal
de grande circulagédo e quando couber, em Diario do Estado e/ou da Unido, aguardando-se o prazo para
a manifestagdo recursal.

13 — Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a
Comissdo Permanente de Licitagdo podera fixar aos licitantes, prazo para a apresentacdo de nova
documentacdo ou de outras propostas, conforme Art. 48, § 3° da Lei 8.666/93 e/ou caso ndo haja
licitante habilitado, a Comissdo Permanente de Licitagdo considerar-se-a fracassada a licitagdo. Caso o
certame tenha como resultado sido deserta ou fracassada, a comissdo encaminhara os autos com
relatério a unidade requisitante, informando o fracasso da licitacdo, para autorizacdo de novo
procedimento licitatério caso haja interesse.

14 — A Comissdo Permanente de Licitagdo, depois de realizado todos os procedimentos anteriores,
devera encaminhar o processo a Procuradoria Geral, para colher o parecer juridico ou, quando couber,
para o Assessor Juridico devidamente lotado junto a Comissdo Permanente de Licitacéo.

15 — Caso o parecer juridico seja desfavoravel e sendo o erro ou vicio insanavel, deve-se revogar ou
anular o certame licitatério e encaminhar o processo ao Gabinete do Prefeito, para finalizacdo, que o
enviara a Unidade requisitante para conhecimento e manifestacdo quanto ao parecer juridico.

16 — Caso o parecer juridico seja desfavoravel sendo, porém o0s erros sandveis, 0 processo sera
devolvido a Comissdo Permanente de Licitagdo para corrigir as inconformidades, adjudicar o objeto e
encaminhar os autos ao Gabinete do Prefeito para que o Chefe do Poder Executivo Municipal
homologue o resultado do certame.

17 — Sendo favoravel o parecer juridico, o processo sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito para que
0 Chefe do Poder Executivo Municipal adjudique e homologue o resultado do certame.

18 — Adjudicado e homologado, o processo retorna a Comissdo Permanente de Licitacdo para a
publicacdo da Homologagdo em diario oficial do municipio e quando couber, em Diario do Estado, em
jornal de grande circula¢cdo e/ou da Unido.

19 — Apés, a comissd@o encaminha os autos ao Departamento de Contratos para prosseguimento.
20 — IMPUGNACOES

20.1 - As impugnacdes poderdo ser impetradas, observando os critérios do Edital e a legislacdo
aplicavel, a qual ser4 encaminhada & Comissdo Permanente de Licitagdo que avaliard se o mesmo é
procedente ou néo.

20.2 - Caso seja procedente ou haja davidas no julgamento do instrumento impugnatorio, a abertura do
certame licitatério a que se refere a alinea “c” do item 19 do procedimento, sera suspensa para analise e
corregdes necessarias, onde:
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a) Em se tratando de impugnacao sobre questfes técnicas, o processo sera encaminhado a
unidade requisitante, para manifestacdo técnica sobre a procedéncia ou ndo da impugnacao;

b) Em se tratando de impugnacdo sobre questdes juridicas, o processo serd encaminhado a
Procuradoria Geral para manifestacdo sobre a procedéncia ou ndo da impugnacdo ou, quando
couber, para o Assessor Juridico devidamente lotado junto a Comissdo Permanente de Licitacéo;
c) Caso a Comissdo Permanente de Licitacao, tenha condic¢des de julgar a procedéncia ou ndo da
impugnacao, a mesma o fara sem a necessidade de envio para outra unidade administrativa.

20.3 - Havendo procedéncia no instrumento impugnatério, no julgamento de quaisquer unidades
administrativas citadas nas alineas “a, b e ¢” do item anterior, os aspectos impugnados seréo corrigidos
e apos corregdo, sera encaminhada a Decisdo das correcdes ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e
acolhimento da deciséo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

20.4 — ApOs o acolhimento da decisdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, serd informada ao
impugnante a decisdo da Comissdo Permanente de Licitacdo e o aviso da reabertura do certame a que

se refere a alinea “c” do item 3 da clausula VI — Procedimentos, sera novamente agendado.

20.5 — Nao havendo procedéncia do instrumento impugnatério, na analise feita por quaisquer das
unidades administrativas citadas nas alineas “a, b e ¢” do item 20.2, serd julgada improcedente a
impugnacao, informando ao(s) impugnante(s) a deciséo e o aviso da reabertura do certame a que se
refere a alinea “c” do item 3 da clausula VI — Procedimento, sera nhovamente agendado.

20.6 — Mas caso a Comissédo Permanente de Licitacdo, quando do recebimento da Impugnacéo, julgar
desnecessaria a suspensao, a abertura do certame licitatério sera mantida, e em até 03 (trés) dias sera
informada a decisdo da Comissao ao impugnante.

21 - RECURSOS

21.1 - Poderéo ser impetrados recursos administrativos, observando os critérios do Edital e a legislagéo
aplicavel, a qual ser4 encaminhada & Comissdo Permanente de Licitagdo que avaliarda se o mesmo é
procedente ou néo.

21.2 — Os prazos recursais serdo de 05 (cinco) ou 02 (dois) dias uteis, conforme Art. 109° da Lei
8.666/93 e 03 (trés) dias, de acordo com o art. 4°, inciso XVIII da Lei 10.520/02, a contar da intimag¢&o do
ato ou da lavratura da ata, nos casos de:

a) Habilitacdo ou inabilitacéo do licitante;
b) Julgamento das propostas;
¢) Anulacéo ou revogacéo da licitagdo.

21.3 - Ao receber o Recurso Administrativo, a abertura do certame licitatério, seja na fase de julgamento
da habilitagdo ou julgamento da proposta, sera suspensa com a realizacéo da notificagdo aos licitantes,
se presentes seus prepostos no ato em que foi adotada a decisdo, quando podera ser feita por
comunicacao direta aos interessados e lavrada em ata, ou, quando couber, por meio de publicacdo em
mural, jornal local ou de grande circula¢é@o e/ou na Imprensa Oficial.

21.4 - A interposicdo do Recurso sera comunicada aos demais licitantes, que poderao impugna-lo no
mesmo prazo do recurso, conforme a modalidade de licita¢&o.

21.5 — Ultrapassados os prazos de recursos e contrarrazfes, a Comissdo Permanente de Licitagao,
podera ou nao reconsiderar sua decisdo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, podendo ser nos seguintes
€asos:

a) Em se tratando de Recursos sobre questdes técnicas, 0 processo sera encaminhado a unidade
requisitante, para manifestacdo sobre a procedéncia ou nao do recurso;
b) Em se tratando de Recursos sobre questes juridicas, o processo ser encaminhado a
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Procuradoria Geral para manifestacéo sobre a procedéncia ou ndo do recurso ou, quando couber,
para o Assessor Juridico devidamente lotado junto a Comissao Permanente de Licitacéo;

c) Caso a Comissdo Permanente de Licitacdo, tenha condi¢des de julgar a procedéncia ou nédo
do recurso, a mesma o fara sem na necessidade de envio para outra unidade administrativa,

5.1. Nas situacdes acima, as decisGes deverao ser proferidas dentro do prazo de 05 (cinco) dias
Gteis, contados do recebimento do recurso.

21.6 - Havendo procedéncia do Recurso Administrativo, no julgamento de quaisquer unidades
administrativas citadas nas alineas “a, b e ¢” do item 21.5 acima, 0s aspectos recursais serdo acatados,
serd encaminhada a Decisdo ao Gabinete do Prefeito e a unidade executora para ciéncia e acolhimento
da deciséo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

21.7 — Ap6s o acolhimento da decisédo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, sera informada a aos
licitantes a decisdo da Comissdo Permanente de Licitacdo e o novo resultado, seja da fase de
habilitacdo ou da fase de proposta comercial, sendo publicado no Diario Oficial do Municipio, e, quando
couber, em jornal local ou de grande circulagdo, no Diario Oficial do Estado ou e/ou no Diario Oficial da
Uniéo e mural.

21.8 — N&o havendo procedéncia do Recurso Administrativo, no julgamento de quaisquer unidades
administrativas citadas nas alineas “a, b e ¢” do item anterior, sera julgado improcedente o Recurso e
informada aos licitantes a decisdo da Comissdo Permanente de Licitagdo e 0 aviso da reabertura do
certame, seja na fase de julgamento da habilitacdo ou julgamento da proposta, sera novamente
agendado.

21.9 - Na contagem dos prazos recursais, exclui-se o dia da publicacdo dos atos e inclui-se o Ultimo dia.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1- Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas
pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Secretaria Municipal de Administragéo,
a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com
anuéncia da Controladoria Geral.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que nao

puderem ser sanadas pela Secretaria Municipal de Administracdo deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Geral.

4- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Viana-ES, 31 de marcgo de 2014.

Dério Belarmino Junior
Secretario Municipal de Administracédo

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral
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