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INSTRUGCAO NORMATIVA

_ SCL N°. 001/2015 - VERSAO 01.00
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE
) INEXIGIBILIDADE B
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I- DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrugdo Normativa, dentre outras finalidades, disciplinar os
procedimentos gerais para aquisicdo de bens e servicos mediante licitagao,
inclusive inexigibilidade, aquisicdo de bens e servigos comum, mediante pregao
presencial e contratos de obras publicas da administragdo direta e indireta, no
ambito da prefeitura municipal de Jodo Neiva.

As contratagbes de obras publicas bem como a aquisigao de bens e servigos a
serem realizadas pelo Municipio de Jodo Neiva obedecerdo a presente Instrugao
Normativa.

Cada 6rgao da Administragdo Publica deveréa planejar, com antecipagao, suas
compras/aquisicdes para o ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta

Instrugao Normativa.

II - DA ABRANGENCIA
Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administragao e

todas as unidades da Estrutura Administrativa do Municipio.

III - DOS CONCEITOS
Para efeito desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

1. Pedido de Compra: E o documento interno das unidades da estrutura
administrativa do Municipio que formaliza a necessidade de aquisicao de
um determinado material ou contratagdo de um determinado servigo para
um determinado momento. Deverd ser criado pelo usuario
automaticamente por sistema de gestdao de materiais, possuindo um ou
mais itens e cada um deles deve conter a quantidade, a especificagao do
material a ser fornecido ou no caso de servigos, conter o tipo de servigo a

ser executado, o prazo do servigo, e as datas de inicio e término de

G

execugao do servico a ser contratado;




CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO NEIVA

. Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes,

sobressalentes, acessoérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades das
organizagdes publicas municipais, independentemente de qualquer fator,
bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente

aproveitaveis;

. Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de

interesse para a administragao, tais como: demolicdo, conserto,
instalagdo, montagem, operagdao, conservagao, reparagao, adaptacgao,
manutengdo transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos

técnico-profissionais;

. Termo de Referéncia: E o instrumento para solicitacdo de aquisigdo de

bens e contratagdo de servigos, sendo obrigatério o registro das seguintes
informagdes: objeto, justificativa da aquisicao, obrigagbes da Contratada e
da Contratante, prazo e condigbes de entrega ou execugao, designagao de

fiscal/gestor, vigéncia contratual;

. Dotacdao Orcamentaria: Alocagdo de recursos orgamentarios formada

pelo programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor

correspondente;

. Reserva de Dotacdao Orcamentaria: Elemento formal que indica a

existéncia de dotagdo orgamentaria para a aquisicao do bem e/ou servigo;

. Empenho: Ato emanado de autoridade competente, que cria para o

estado a obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento de
condicdo, a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidagao
de um compromisso assumido, é o primeiro estagio da despesa publica;

Ordenador de Despesa: Autoridade com atribuicdes definidas em ato
proprio, entre as quais as de movimentar créditos orgamentarios,

empenhar despesas e efetuar pagamentos;

. Edital: Documento formal que contempla as regras do certame licitatorio,

vinculando tanto a Administragdao quanto os licitantes. A elaboragao do
edital, assim como da minuta do Contrato e/ou Ata de Registro de Pregos

serdo padronizadas e aprovadas pela Procuradoria Geral;

10. Comissdao: Comissdo, permanente ou especial, criada pela

Administragao com a fungdo de receber, examinar e julgar todos os

\
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documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao cadastramento

de licitantes;

11. Pregoeiro: Responsavel por conduzir o certame licitatério na modalidade
pregao, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo
Prefeito;

12. Pregdo: E a modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos
comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratagao, em que a
disputa é feita por meio de propostas e lances em sessdo publica;

12.1 Pregao Presencial: Necessdrio o comparecimento do licitante no
local da sessao do certame para a negociagao, liderada por um
pregoeiro devidamente designado pelo 6rgdo da Administragao
Publica.

13. Obra: Toda construgao, reforma, fabricagdao, recuperagao ou ampliagao,
realizada por execugao direta ou indireta;

14. Compra: Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente;

15. Alienacao: Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros;

16. Obras, Servicos e Compras de Grande Vulto: Aquelas cujo valor
estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na
alinea do inciso I do art. 23 do Estatuto das Licitagdes;

17. Seguro-Garantia: E o seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigagdes assumidas por empresas em licitagdes e contratos;

18. Execugdo Direta: A que ¢é feita pelos 6rgdos e entidades da
Administragdo, pelos proprios meios;

19. Execucao Indireta: A que o 6rgao ou entidade contrata com terceiros,
sob qualquer das seguintes modalidades:

19.1 Empreitada por Preco Global: quando se contrata a execugao da
obra ou do servigo por prego certo e total;

19.2 Empreitada por Prego Unitdrio: quando se contrata a execugao da

obra ou do servigo por prego certo de unidades determinadas;

19.3 Tarefa: quando se ajusta mdo-de-obra para pequenos trabalhos por
preco certo, com ou sem fornecimento de materiais;

19.4 Empreitada Integral: quando se contrata um empreendimento em
sua integralidade, compreendendo todas as etapas das obras,

servigos e instalagdes necessarias, sob inteira responsabilidade da
A
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contratada até a sua entrega ao contratante em condices de
entrada em operagdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para
sua utilizagdo em condigGes de seguranga estrutural e operacional e
com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi
contratada;

20. Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com

nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou

complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base

nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a

viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do

empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a

definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os

seguintes elementos:

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

Desenvolvimento da solugao escolhida de forma a fornecer visdo
global da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos
com clareza;

Solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas,
de forma a minimizar a necessidade de reformulagédo ou de
variantes durante as fases de elaboragdo do projeto executivo e de
realizagao das obras e montagem;

Identificacao dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificagdes
que assegurem os melhores resultados para o empreendimento,
sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;
Informagdes que possibilitem o estudo e a dedugao de métodos
construtivos, instalagdes provisérias e condigdes organizacionais
para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execugao;

Subsidios para montagem do plano de licitagao e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacgao, a estratégia de suprimentos,
as normas de fiscalizagdo e outros dados necessarios em cada caso;
Orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em

quantitativos de servigos e fornecimentos propriamente avaliados;

A
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Projeto Executivo: o conjunto dos elementos necessarios e suficientes
a execugao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

Administragao 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 fundagdes por ele instituidas ou mantidas;
Administracdo: Orgédo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administragao Publica opera e atua concretamente;

Imprensa Oficial: Veiculo oficial de divulgagdo da Administragdo
Publica;

Contratante: E o 6rgdo ou entidade signatdria do instrumento
contratual;

Contratado: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administragao Publica;

Critérios De Julgamentos:

27.1 Menor Prego: Onde o que se objetiva é a vantagem econdémica na

28.

obtengdo da obra, servico ou compra, bastando para a escolha que
0 objeto cumpra o disposto no edita e que a proposta seja a mais

favoravel;

27.2 Melhor Técnica: Leva em consideragdao, primeiramente, a obra,

servico ou material mais perfeito e adequado aos interesses da
Administragdo. Justifica-se a adogdo deste critério para obras,
servicos e produtos de alta complexidade e especializagao;

27.3 Técnica E Preco: Se caracteriza por combinar os dois fatores. A
técnica é relevante, mas o prego deve também ser considerado no
julgamento. Deve-se escolher a proposta mais vantajosa
economicamente, mas segundo critérios minimos de técnica;

27.4 Maior Desconto: Onde o que se objetiva é a vantagem econdémica
com a obtencdao da obra, servico ou compra, bastando para a
escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta
seja mais favoravel.

Propostas: E o conjunto de documentos que de acordo com o edital
devem propor os valores do objeto licitado. Estes documentos sé&o

entregues junto com a habilitacdo antes da sessdo publica para o

Yy
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julgamento das propostas. Apds a conferéncia destes documentos, €
aberta a sessdo de lances em que, assim como no Leildo as avessas, os
licitantes efetuam ofertas de redugd@o do prego do objeto oferecido um a
um até que nenhum dos licitantes baixe uma oferta efetuada, este serd
considerado vencedor da licitagdo para o objeto disputado;

29. Habilitagdo: E a fase do procedimento em que se analisa a aptidao dos
licitantes. Entende-se por aptidao a qualificacdo indispensavel para que
Sua proposta possa ser objeto de consideragao;

30. Adjudicacdo: E o ato pelo qual a Administragdao atribui a empresa
licitante vencedora o objeto da licitagdo, o Pregoeiro manifesta
oficialmente a proposta mais vantajosa;

31. Homologagao: Ato que certifica a justeza dos atos praticados
anteriormente e equivale a aprovagdo do procedimento, pela autoridade
superior;

32. Ordem de Fornecimento: E o documento que formaliza e confirma a
contratagdo de servigos entre a Prefeitura Municipal de Jodo Neiva e a
empresa fornecedora vencedora de um certame licitatorio. A Ordem de
Fornecimento informa os dados da Empresa Fornecedora, o0s
quantitativos, as especificagbes dos servigos contratados, o valor
unitario, o valor total, o prazo, as datas de inicio e término dos servigos,
o local onde serd executado o servigo, as condigdes de pagamentos e
demais instrucbes a empresa fornecedora quanto a prestagao do servigo
contratado;

33. Dispensa de Licitagdo: E o procedimento pelo qual a Administragéo
seleciona a proposta mais vantajosa, ficando dispensada de realizar
procedimento licitatério, contratando diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizagdo do Art. 24 da lei Federal n®
8.666/1993;

34. Inexigibilidade de Licitacdo: E o procedimento pelo qual a
Administracdo, constatando a inviabilidade de competigdo, contrata
diretamente o objeto de seu interesse, com base na autorizagéo do Art.
25 da lei Federal n© 8.666/1993.

IV - BASE LEGAL
1. Constituigao Federal de 1988; \
L
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. Lei Federal n© 4.320/1964 - Lei do Orgamento;

Lei Federal n© 8.666/1993 - Lei de Licitacdes e Contratos;
Lei Federal n© 10.520/2002 - Lei do Pregédo;

Lei Complementar n® 123/2006;

Lei Complementar n® 147/2014;

Lei Organica Municipal;

Decreto Municipal n® 1.727/2005;

© PN U HWN

Demais legislagbes pertinentes ao assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Unidade Gestora

1.1 Implementar esta Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras, supervisionando sua aplicagdo e

divulgagao;

1.2 Realizar discussbes técnicas com as unidades executoras e o 6rgao
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devam ser objeto de

alteragdo, atualizagdao ou expansao;

1.3 Fornecer informagdes ao Departamento de Contabilidade e a

Unidade Central de Controle Interno;

1.4 Compete a CPL realizagdo dos procedimentos para compras e
contratacbes de obras e servigos em observancia a Lei n°. 8.666/93

e suas alteragbes, bem como demais normas pertinentes;

1.5 Compete ainda a CPL, a elaboragao dos editais para 0os processos
licitatérios, que constituirdo os autos do processo, bem como seu

arquivamento e publicagdes;

1.6 Além da realizacdo dos procedimentos contidos nos artigos
anteriores, a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL fara a
verificagdo documental do processo licitatério, da presente
Instrugdao Normativa, correspondente a cada modalidade de

licitagdo, juntando-as aos autos, sem prejuizo de outras medidas

previstas na Lei n°® 8666/93; \
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1.7

1.8

1.9

1.10

Compete ainda a CPL, dirimir quaisquer dlvidas ou interpretagdes
relativas sobre o procedimento a ser adotado nos casos nao

previstos nesta Instrugdao Normativa;

Compete a Procuradoria Geral do Municipio, elaborar parecer sobre
as minutas de editais de licitagdo, bem como dos contratos,
acordos, convénios ou ajustes, ficando a responsabilidade desta
limitada apenas ao parecer, de acordo com os documentos que lhe
foram encaminhados para andlise, sem adentrar no mérito,

conveniéncia e detalhes eminentemente técnicos;

E de responsabilidade do solicitante e ao engenheiro responsavel
pela fiscalizagdo, o devido acompanhamento e fiscalizagdo da obra

para garantir a correta execugdo nos termos contratados;

Compete a Comissao de Licitacdo, permanente ou especial, receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
as licitagdes e ao cadastramento de licitantes, sem prejuizo de

outras atribuigdes que Ihe forem atribuidas por legislagao especifica.

2. Unidades Executoras

v R |

2.2

2.3

2.4

Atender as solicitacdes da unidade responsdvel pela Instrugdo
Normativa, quanto a participacdo no processo de atualizagdes,
fornecendo informacgdes sobre alteragbes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios

da unidade;

Cumprir as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragdo de documentos, dados e

informacgdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos, levando em consideragao o termo prescrito na

legislagao municipal vigente para este fim;

-
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2.5

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,

atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade.

3. Controladoria Geral Do Municipio

3.1

3.2

Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao RPPS,
propondo alteragoes nessa Instrugao Normativa para

aprimoramento dos controles;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Solicitacao de Obras e Servicos

1.1

1.2

1.3

Todas as contratagdes de obras a serem realizadas pelo Poder
Executivo do Municipio de Jodo Neiva/ES obedecerdo a presente
Instrucdo, e deverdo ser precedidas de solicitagdo formal, através
de Oficio da Secretaria requisitante, constando o objeto (de que
obra se trata), a sua finalidade e justificativa, encaminhando anexo,
projetos e planilhas de engenharia, orgamentdria e de execugao,
iniciando-se assim a fase interna do procedimento;

O oficio com solicitagdo de contratagdo de obra devera ser
elaborada e assinada pelo Secretario Municipal solicitante, ou por
pessoa formalmente designada por ele, e ser dirigida para ao
Prefeito Municipal, protocolizado no setor de Protocolo da PMIN,
gerando um Processo Administrativo;

O Processo Administrativo prevista no caput, devera conter dos

seguintes documentos:

1.3.1 Oficio com solicitagdo para Contratagao de Obra;

1.3.2 Justificativa (tanto para a realizagdo da obra, quanto da

auséncia de um dos documentos listados nos itens 1.3.3 ao
1.3:15);

1.3.3 Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART’s) de projeto e de

orgamento;

1.3.4 Manifestagao ambiental, se for o caso;
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1.3.5 Licengas e autorizagdes nas interferéncias (possiveis conflitos

entre a obra nova e instalagdes ja existentes ou com darea de

dominio de outros), se for o caso;

1.3.6 Estudos geotécnicos (sondagens do solo), conforme a obra;
1.3.7 Cronograma Fisico-Financeiro;
1.3.8 Composigao de BDI;

1.3.9 Custo Unitario de Referéncia;

1.3.10 Projeto completo (basico e/ou executivo);

1.3.11 Memorial descritivo;

1.3.12 Orgamento Estimativo (planilha orgamentaria);

1.3.13 Quadro de Composigdo do Investimento, se for o caso;

1.3.14 Manifestagao sobre projeto por parte do Corpo de Bombeiros

Militar, se for o caso;

1.3.15 Termo de Referéncia, se for caso, conforme a complexidade da

1.4

1I5

obra e a necessidade de informagdes adicionais para a
elaboragao do processo licitatério.
A auséncia de qualquer dos documentos supracitados deve ser
justificada.
Deve-se observar que todos os documentos supracitados devem
estar devidamente datados e assinados pelo responsavel e

identificar o objeto (de que obra se refere).

2. Solicitacao de Compras

2.1

2.2

Todas as compras a serem realizadas pelo Poder Executivo do
Municipio de Jodo Neiva/ES deverdo ser centralizadas no Setor de
Compras, da Secretaria de Administragdo do Municipio, e deverdo
ser precedidas de solicitagdo formal, através de Oficio emitido ao
Prefeito Municipal de Jodo Neiva, devidamente registrado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal, constando, de forma
detalhada, a descricdo pormenorizada do material/servigos a serem
adquiridos, a sua finalidade, o objeto, a sua destinagao e a pessoa
responsavel pela solicitagdo, iniciando-se assim a fase interna do
procedimento;

O Oficio de solicitagdo previsto no caput devera estar devidamente
preenchido e assinado pelo Secretario Municipal solicitante e vir

acompanhada dos seguintes documentos:

X
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2.2.1 Justificativa da motivagdao da contratagdo, com exposicao dos
motivos pelos quais se requisita a aquisicao do bem e/ou a
prestagao do servigo ou colaboragéo;

2.2.2 Termo de referéncia ou Projeto Basico, com a descrigdo
detalhada e precisa do objeto a ser adquirido e/ou servigos que
se pretenda contratar, contendo sua quantidade, prazo
necessario a execugao contratual e demais informagdes
pertinentes ao bom andamento processual e a exata
identificagdo do objeto, informando, ainda, as condigbes de
pagamento, local de entrega, bem como a indicagdao de
requisitos que a eventual contratada devera possuir;

2.2.3 O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, recebe o oficio da Secretaria
requisitante e o encaminha ao Setor de Licitagdes e Contratos
que analisa o pedido, caso seja aprovado, o encaminha ao setor
de compras para realizagdo do orcamento, caso negativo,
retorna o processo a secretaria requisitante para as adequagoes
necessarias;

2.2.4 A pesquisa de pregos, realizada pelo Setor de Compras da
Secretaria Municipal de Administracao ou, eventualmente, pela
Secretaria requisitante, devera ser constituida de, no minimo,
03 (trés) orgamentos, podendo ser utilizada como fonte de
pesquisa 0s seguintes meios:

2.2.4.1 Pesquisa através de consulta aos fornecedores por
correspondéncia, correio eletrénico ou fax, observando a
necessidade das respostas formais enviadas pelos
fornecedores, apresentando, no minimo, o prego unitario
por item, identificagdo da origem da informagao, com
CNPJ/CPF, marca e modelo, no caso de aquisigao de bens
e data da proposta;

2.2.4.2 Pesquisa em sitios especializados em vendas pela
Internet;

2.2.4.3 Pesquisa direta nos estabelecimentos comerciais.

2.2.5 Consideram-se formais as cartas, correspondéncias eletrénicas,

id

fax, catdlogos, ou outros documentos.
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2.2.6 O resultado da fonte de pesquisa prevista neste artigo deverd
ser a média aritmética dentre os precos obtidos pelos diversos
meios.

2.2.7 A pesquisa realizada de acordo com este artigo serd em nUmero
minimo de 03 (trés), admissivel em quantidade menor com a
devida justificativa.

2.2.8 Os pregos obtidos na forma deste artigo serdo considerados
vélidos por até 60 (sessenta) dias da data da coleta.

2.2.9 As compras municipais também podem balizar-se pelos pregos
praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica, os quais podem ser estimados por intermédio das
seguintes fontes:

2.2.9.1 TRP - Tabela Referencial de Pregos, sempre que o objeto a
ser contratado possua prego de referéncia, sendo
dispensavel outra fonte de pesquisa;

2.2.9.2 Pregos oriundos de atas de registro de pregos, contratos e
empenhos, inclusive de outros entes publicos, vigentes ou
emitidos em até 12 (doze) meses da data da pesquisa.

2.2.10 Na hipotese da pesquisa de pregos ter sido realizada por mais
de uma fonte de pesquisa prevista nesta Instrugdo, o prego
estimado sera sempre o menor valor entre os resultados de
cada fonte de pesquisa.

2.2.11 Concluida a fase de orgamento, a média aritmética de pregos
encontrada, juntamente com todos os documentos gerados
nesta fase, é encaminhada a Secretaria Municipal da Fazenda
para informar a existéncia de recursos e a dotagao
orgamentaria, para posterior encaminhamento dos autos ao
Setor de Licitagao e Contratos.

3. Solicitacdao de Compras Mediante Pregao Presencial
3.1 Das Unidades Executoras (Secretaria Municipal Requisitante):

3.1.1 A solicitagdo para realizagdo de Processo Licitatério sera
precedida por um Oficio enderecado ao Prefeito Municipal
para autorizacdo, acompanhado de Termo de Referéncia e
demais documentos que entenderem necessario para

comprovar a motivagao da contratagdao, protocolizados no

@
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setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Jo&o Neiva,

oficializando o Processo Administrativo.

3.2 Departamento de Licitagdo e Compras:

3.2.1 A Comissao de Licitagdo encaminhard o Processo Administrativo

ic W By |

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

gerado para o setor de Compras para levantamento de
orgamentos e médias de preco simples, encaminhando-o a
Secretaria Municipal de Fazenda para informar a existéncia de
Dotagdao Orgamentaria e Recursos Financeiros;
A Comissdo de Licitagdo definirdé a modalidade de licitagdo,
elaborara a minuta de edital, encaminhando o processo a
Procuradoria Municipal para analise e parecer;
Acolher o parecer da Procuradoria Municipal, fazendo as devidas
corregbes, caso necessario;
Enviar o Processo Administrativo, devidamente formalizado e
com todas as paginas numeradas e rubricadas ao Prefeito
Municipal, para autorizagao;
Publicar o Edital nos veiculos definidos na Lei 8666/93 e no site
da PMIN;
Apo6s a publicacdo, aguarda-se o prazo legal para abertura do
certame, salvo se houver impugnacado do edital. As impugnagoes
protocolizadas deverdao ser instruidas com documentos que
comprovem a legalidade e legitimidade do pedido e identifique o
interessado, nos termos do Edital. Ndo ocorrendo impugnagao
protocolizada até 02(dois) dias Uuteis antes da abertura do
certame, 0 processo segue a marcha normal. Havendo
impugnacdo protocolizada tempestivamente, a Comissao
conferird o pedido, a causa de pedir e os documentos que
comprovam a legalidade e legitimidade do recorrente; havendo
irregularidade, a impugnagdo sera declarada improcedente na
apreciacdo de seu objeto, comunicar-se-a aos interessados € 0
processo toma a marcha normal. Sendo julgado procedente o
pedido feito na impugnagdo, o Pregoeiro julgara o pedido em 24
(vinte e quatro) horas e junto com a Comissao, realizar-se-ao as
corregdes necessarias no edital em forma de adendo, e havendo

alteragbes na formulagdao da proposta, conceder-se-a novo prazo
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de 08(oito) dias Uteis para a realizagdo do certame. Caso ndo
haja alteragdes na formulacdo da proposta, realizar-se-do as
corregbes necessarias em 24 (vinte e quatro) horas e mantém-
se integralmente o texto do edital e data da sua abertura,
comunicando o feito a todos interessados;

3.2.7 Proceder a condugdo- do certame, obedecendo os critérios
definidos no  Edital; recebendo o0s documentos de
credenciamento e abertura das propostas de prego, o seu exame
e classificagdo dos proponentes, com o langamento das
propostas no mapa de apuracao;

3.2.8 O pregoeiro conduzird os procedimentos relativos aos lances e a
escolha da proposta ou do lance de menor prego;

3.2.9 A critério do Pregoeiro, quando todos os licitantes forem
inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas,
podera fixar aos licitantes o prazo comum a todos os
participantes da sessdo publica, de 08(oito) dias Uteis para a
apresentagao de nova documentagao ou de outras propostas, ou
declarar, de imediato, o certame “fracassado”;

3.2.10Um membro da Equipe de Apoio elaborara a ata, na qual deve-
se registrar os nomes de todas as empresas participantes do
certame. Caso ocorra desclassificagao de alguma empresa,
relatar os motivos que fundamentaram a desclassificagdo, o
valor orgado e a empresa vencedora, com seu respectivo lance;

3.2.11A empresa que ofertar o menor prego e estando em
conformidade com o preco estimado, sera consagrada
classificada para a primeira fase. Em seguida sera aberto apenas
o seu envelope de Habilitagdo. Caso constate que a habilitagao,
da empresa vencedora, ndo atende aos requisitos do edital e
ndo presente outra empresa classificada por prego, sera

concedido prazo de 08 (oito) dias Uteis para sanar a
irregularidade. Caso a empresa classificada na primeira fase for

uma ME ou EPP e apresentar algum documento fiscal com a data
de validade vencida, esta terd o prazo de 05 (cinco) dias Uuteis
para a regularizagdo do documento, sob pena de Inabilitagao.

Estando a empresa vencedora inconforme com a habilitagao \
&>
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juridica, esta sera declarada inabilitada e presente outra
empresa classificada, serd aberto o envelope da empresa
seguinte na classificagdo de menor prego, caso necessario, abre-
se nova negociagao de pregos com a empresa habilitada;

3.2.12Nao comparecendo interessados, o Pregoeiro considerard a
licitagdo “deserta” e enviaréd o processo para a Procuradoria
Juridica para emissdo de parecer, publicard o resultado e
posteriormente designara data para abertura de novo
procedimento;

3.2.13 Comparecendo pelo menos 01(um) interessado, realizar-se-a a
licitagdo obedecendo os critérios definidos no Edital; analisando
os documentos de habilitagao, deferindo-os ou néo;

3.2.14 Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-ao
todos os envelopes das propostas de preco, caso alguma
proposta ndo atenda as exigéncias do edital, esta sera
desclassificada pelo Pregoeiro;

3.2.15 Adjudicar o bem para empresa vencedora do certame;

3.2.16 Passando a empresa pela primeira e segunda fases, apds
declarar vencedora do certame, abrird o direito de manifestagao
de interposicdo de recurso, no prazo de 03 (trés) dias, e caso
ndo haja nenhuma manifestagdo, o Pregoeiro declarard a
Adjudicagdo do Objeto do certame a empresa melhor
classificada como vencedora;

3.2.17Caso algum licitante manifeste intengdao de interpor recurso,
registro de sintese das razoes na Ata, devem ser aguardados os
seguintes prazos: 03 (trés) dias para a juntada das razdes do
recurso; 03 (trés) dias para os demais licitantes impugnarem o
recurso porventura interposto, que comegam a contar do
término do prazo do recorrente;

3.2.18Caso seja interposto recurso, os autos sdao encaminhados,
dependendo do assunto arguido, a Procuradoria, quanto a
legalidade e a Secretaria requisitante, quanto ao objeto;

3.2.19No decorrer da sessdo, caso sejam arguidas quaisquer

irregularidades, quando for necessario, podera o Pregoeiro

I
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suspender a sessdo, e encaminhar o processo a &rea juridica
e/ou técnica para resposta da indagagéo;

3.2.200s membros da Equipe de Apoio presentes na sess3o,
juntamente com os credenciados das empresas licitantes
assinam a Ata e toda a documentagdo, rubricando todos os
demais documentos que compdem o processo licitatério;

3.2.21 Autenticar por meio eletrénico as certiddes apresentadas pela
empresa (s) vencedora(s);

3.2.22Publicar o resultado do certame nos veiculos definidos na Lei
8666/93;

3.2.23 Encaminhar o Processo Administrativo ao Prefeito Municipal ou
ao Secretario (quando se tratar de Fundo Municipal), para
homologacgao;

3.2.24 Confeccionar o (s) Contrato (s), assim como, coletar as
assinaturas;

3.2.25Publicar o resultado do certame nos veiculos definidos na Lei
8666/93, anexando 01(uma) via do Contrato e as publicagdes ao
Processo Administrativo que gerou o certame e encaminha-lo ao
setor de compras da PMIN.

4. Compra Direta

4.1 Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se Compra Direta a
aquisicdo de bens e servigos em que hd a permissdo legal para
utilizacdo de procedimento simplificado, respeitado o dispéndio de
R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obras e engenharia, e R$
8.000,00 (oito mil reais) para outros servigos e compras, nos
termos do art. 24 da Lei 8666/93;

4.2 A compra direta serd formalizada, por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, respeitado os dispositivos da presente
Instrugao Normativa;

4.3 A compra direta evidenciard os dados necessarios a perfeita
caracterizagdo do objeto e devera garantir que, a soma de todas as
aquisicGes para o exercicio financeiro nao ultrapassem o limite anual
definido para a dispensa de licitagdo de que trata os incisos I e II do
art. 24 da Lei 8.666/93;
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4.4

4.5

4.6

4.7

Concluidos os procedimentos tratados no capitulo II, o Setor de
Licitagdo e Contratos define/escolhe a modalidade de licitacdo a ser
aplicada, optando pela modalidade mais vantajosa ao Municipio,
observando a legislagdo aplicdvel, formaliza o processo com
despacho e documentagdo necessdria com justificativa da
inexigibilidade e dispensa da licitagdo e o encaminha a Procuradoria
Municipal para emissao de parecer;

Sendo o Parecer favoravel a inexigibilidade ou dispensa de licitagdo,
0 Setor de Licitagdo encaminha os autos ao Prefeito Municipal para
autorizagao, formalizando posteriormente a emissdo do contrato e a
devida publicagdo no jornal de grande circulagdo no municipio,
Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo e, quando se tratar de
recurso federal, no Diario Oficial da Unido;

Apdés devidamente instruido o processo, numerado, com
documentos autuados e rubricados, o Setor de Licitagbes e
Contratos encaminhara os autos ao setor de compras para
formalizagao da compra;

A formalizagdo da compra direta serd através do documento
denominado “Ordem de Compras” emitido pelo Setor de Compras,
posteriormente ao recebimento do documento “Pré-Requisigao ou
Requisicdo para compras, Materiais/Servigos”, devidamente
assinado pelo Secretario Municipal requisitante ou pelo Prefeito

Municipal, autorizando a execugao da despesa;

4.7.1 Nenhuma aquisicdo de bens, mercadorias ou servigos sera

autorizada sem a emissao da Ordem de Compra, cujo termo
serd indispensavel para a emissdo do documento fiscal

correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria ou servigo;

4.7.2 O Fornecedor, mediante posse da Ordem de Compra, ficara

autorizado a entrega da mercadoria e/ou execugao do servigo,

que emitird uma Nota Fiscal, sem rasuras em nome da
Prefeitura ou Fundo, conforme o caso, informando na nota fiscal

o numero do contrato ou da Ordem de Compra que a originou,
bem como informacgGes bancérias para pagamento, e entrega-la,

ao recebedor da mercadoria e/ou servigo;
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4.7.3 Em se tratando de contratagdo de obras ou servicos, deverd o

fornecedor emitir juntamente com a Nota Fiscal, as certiddes
negativas de débitos relativos a Contribuicdes Previdencidrias
junto ao INSS, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas,
Certificado de Regularidade do FGTS, Certiddo Negativa de
Débitos Estaduais, Certiddo Negativa de Débitos Municipais do
Municipio sede da empresa e outros que o municipio julgar
pertinente;

4.7.4 O Secretdrio solicitante, o setor de Almoxarifado da Prefeitura

4.8

4.9

Municipal ou do Fundo Municipal atestaréd o recebimento do
material ou servigo no verso da respectiva nota fiscal, através
de carimbo especifico e assinatura, identificando a data do
recebimento da mercadoria e/ou servigo e a remeterd ao setor
de compras a formalizagao do envio ao setor de contabilidade
para registro da liquidagdo no sistema contabil e posterior
pagamento.
Os produtos considerados de utilizagdo permanente, como material
de higiene, limpeza, expediente, suprimentos de informatica e
outros considerados de utilizagdo permanente, ndo poderdo ser
adquiridos por meio de compra direta;
O procedimento de compra direta somente sera realizado em casos
emergenciais, cujo objeto ndo possa faltar para a prestacdao de
servicos publicos essenciais, situagdo esta que devera ser

caracterizada mediante justificativa.

5. Procedimentos Licitatorios

5.1

5.2

Para a abertura de procedimento licitatério, deverdo ser observados
os procedimentos descritos nos itens 3, 4, 5 e 6, do capitulo VI,
desta Instrugao Normativa;

Os procedimentos licitatérios nas modalidades de Convite, Tomada
de Preco e Concorréncia Publica para a realizagdo de obras, deverao
iniciar a partir do recebimento do processo administrativo na CPL,
observando o valor previsto ou a natureza nos termos da Lei
8666/93, e serdo realizados através de processo administrativo

devidamente numerado;

g
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5.3 A disponibilidade orgamentdria devera vir encaminhada pela SEMFA,
atestada pelo Departamento de Contabilidade.

5.3.1 A disponibilidade orgamentaria, referente as dotacdes indicadas
pela SEMFA, deverd ser atestada pelo Departamento de
Contabilidade mediante Parecer e consequente bloqueio da
dotagdo, salvo na hipétese prevista no pardgrafo 2° do artigo
70, do Decreto Federal n® 7892/13;

5.4 A definicdo da modalidade de licitagdo ficaréd a cargo da CPL,
observados os dispositivos constantes na Lei 8.666/93, que dard
encaminhamento do processo observando-se o0s seguintes
procedimentos:

5.4.1 A CPL elaborard o edital e a minuta de contrato, indicando
obrigatoriamente os preceitos descritos no art. 40 da Lei
8.666/93. A minuta de contrato devera conter, dentre outras,
cldusula especifica indicando os valores ou percentuais de mao
de obra, bem como, cldusula especifica quanto as obrigagdes da
contratada de inserir no corpo das notas fiscais, que vier a
emitir, as informagdes dispostas no inciso XIV deste artigo;

5.4.2 Apés devidamente instruido o processo, numerado, com
documentos autuados e rubricados, submeterd o processo a
Procuradoria Geral do Municipio, que se manifestara
formalmente nos termos do paragrafo unico do art. 38 da Lei
8.666/93;

5.4.3 Apbs andlise do processo a Procuradoria Geral do Municipio,
emitird parecer sobre o processo e devolverd os autos para a
CPL, para possiveis corregdes, que formalizara o processo,
procedendo as adequagles quando mencionadas no parecer,
encaminhard para autorizagao pela autoridade superior. A CPL
fard a publicacdo do edital no Diario Oficial e jornal de grande
circulagdo. Respeitando ao prazos definidos por Lei e de acordo
com cada modalidade;

5.4.4 Publicado o edital, os interessados poderdo impugna-lo no prazo
de 02(dois) dias Uteis, devendo a CPL julga-lo dentro do periodo
de 24H;
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5.4.5 O critério de julgamento a ser definido no edital deve garantir a
contratagdo da obra de forma mais vantajosa ao Poder Publico,
de acordo com as caracteristicas do objeto nos termos da lei e,
sempre que possivel, seguindo as orientagbes do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCE/ES;

5.4.6 A comissdo de Licitagdo conduzird todo o procedimento
licitatério, obedecendo os critérios constantes no edital, assim
como a conferéncia de todos os documentos exigidos
(credenciamento, habilitagdo e proposta de preco), julgando-os

e habilitando ou ndo as empresas a participarem do certame;

5.4.7 Havendo questionamentos que ndo possam ser respondidos

pelos membros da CPL, a Presidente, suspenderd o certame,
encaminhard os autos para que o setor competente, possa

dirimir as duvidas existentes;

5.4.8 Havendo recurso, concede-se 05(cinco) dias Uteis de prazo para

apresentacao das razoes, 05(cinco) dias Uteis para contra razao
e 05(cinco) dias Uteis para julgamento, pela Presidente da CPL.
A decisdo da Presidente da CPL, devera ser publicada em Diario
Oficial e jornal de grande circulagdo. Respeitados todos os

prazos, sera marcada nova data para a abertura das propostas;

5.4.9 Caso ndo haja recurso, o processo com todas as folhas

devidamente numeradas, sera enviado para homologagdo pelo
Prefeito Municipal ou, quando se tratar de Fundo Municipal, pelo

Gestor do Fundo;

5.4.10 Homologado o processo licitatério, respeitando-se 0s prazos

legais, a CPL publicard o resultado da licitagdo e procedera a

confeccdo dos respectivo Contrato e coleta das assinaturas;

5.4.11A CPL publicarda o Contrato no Diario Oficial e jornal de grande

circulagdo, a seguir encaminha-los ao Setor de Compras, para a

emissdo da Ordem de Servigo.

6. Termos Aditivos aos Contratos

6.1

A solicitacdo de Termo Aditivo ao Contrato de obra publica devera
observar os limites e condigdes legais para a celebragao de aditivos,
ser precedida de oficio identificando a obra, o convénio a que se

refere a mesma, se for o caso, e indicando a natureza do aditivo,

X
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devendo a mesma ser encaminhada ao Prefeito Municipal, no
minimo, 30 dias antes do término da vigéncia do contrato,
devidamente assinada pelo Secretario da pasta ou Superintendente,
com as seguintes informagoes gerais:

6.1.1 Justificativa da necessidade da realizagdo do aditivo, juntamente
com documentos comprobatérios de sua necessidade e
subscritos pelo engenheiro responsavel, se for o caso;

6.1.2 Informar o periodo para prorrogagao do contrato ou data para
sua rescisao;

6.1.3 Novo cronograma fisico financeiro contemplando as etapas
pendentes, 0s servigos acrescidos ou suprimidos de forma a
justificar o novo periodo solicitado, se for o caso;

6.1.4 Ratificagao do engenheiro responsavel;

6.1.5 Projeto complementar, se for o caso;

6.1.6 Nova planilha de pregos/composicdo de custos nao previstos
contratualmente, se for o caso;

6.1.7 ART de execugdo e fiscalizagdo contemplando o novo periodo de
execugao, se for o caso;

6.1.8 Apresentagdo de todas as medicOes realizadas até o pedido de
aditamento, preferencialmente acompanhadas de relatério
fotografico e diario de obra.

6.1.9 A CPL encaminhard os processo administrativo a Procuradoria
Geral do Municipio, acolhendo o parecer desta;

6.1.10A CPL encaminhard o processo a Secretaria Municipal da
Fazenda - SEMFA, para Informar se ha dotagdo orgamentaria a
ser utilizada;

6.1.11 A CPL encaminhard os autos para apreciagao e posterior
autorizagao do Prefeito Municipal;

6.1.12A CPL elaborard o Termo Aditivo de Valor, coletara as
assinaturas e faréd a publicagdo do mesmo no Diario Oficial e
jornal de grande circulagao;

6.1.13 Em se tratando de Aditivo de Prazo, este também serd solicitado
mediante Oficio, desde que contidas as exigéncias previstas no
Art. 14 da letra “a” a letra “h”, seguindo os tramites dos incisos

I, II, III e IV do presente artigo;



CONTROLADORIA

- PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

6.1.14Caso haja qualquer informagdo a ser adicionada para a
elaboragao do contrato, esta deverd constar também no Oficio
da solicitagdo de Aditivo de Obra ou em Comunicagdo Interna,
Caso seja necessario;

6.1.15Os pedidos de reajuste contratual dispensam o procedimento do
presente artigo, devendo ser concedido a cada 12 meses a
contar da apresentagdo da proposta, por simples apostilamento,
conforme condigdes contratuais;

6.1.16 O apostilamento segue a mesma tramitacdo prevista para os
Termos Aditivos e é definido mediante parecer da Procuradoria
Geral do Municipio;

6.1.17 Tratando-se de pedido de reequilibrio econémico-financeiro os
pedidos deverdo ser instruidos por justificativa robustamente
fundamentada, acompanhada de planilha que comprove o
desequilibrio contratual utilizando como comparativo as
planilhas de prego/custos utilizadas na formulagao da proposta,
de forma a demonstrar a modificacdo das condigdes
originalmente pactuadas e indicando o percentual a ser
reequilibrado, desde que se refiram a fatores imprevisiveis ou
previsiveis de proporgées incalculaveis a época;

6.1.18 Os pedidos de reequilibrio podem contemplar redugdes ao valor
do contrato quando devidamente comprovadas nos termos do
paragrafo anterior.

6.2 A CPL instruird o processo e o submeterd a Procurado Geral do
Municipio para a emissdo de parecer.

6.3 Devolvido o processo a CPL, realizadas as devidas corregdes, se for
o caso e, celebrado o aditivo ao contrato, seguem-se os demais

procedimentos previstos nesta Instrugao Normativa.

VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS
1 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao Normativa
poderdo ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua
vez, por meio de procedimentos de controle, aferird a fiel observéancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.
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Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinagbes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo
Normativa. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta

Instrugdo Normativa ficard sujeito a responsabilizacdo administrativa.

A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de
controle, conforme programacdo anual e por meio do método de
amostragem, aferird a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo

Normativa por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Os casos omissos, ou nao destacados na presente Instrugdo Normativa,
bem como aqueles que venham a conflitar com os dispositivos legais,
deverdao embasar-se na Lei 8.666/93 e suas alteracoes.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

PMJN Dgcreto #° 4.895/2014
ARRARETO

Secretario Municipal de Administragcao

£
JOSE RENO DE MELO
Controlador Geral doMunicipio
José Nazareno de Melo

Controlador Geral do Municiplo
PMJN - Decreto n°® 5.191/2015
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