Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

Dispde sobre os procedimentos para aquisicdo de bens de
consumo, servigos, equipamentos, obras e servicos de
engenharia pelo Poder Legislativo Municipal de Muniz Freire
- Estado do Espirito Santo.

O Presidente da Camara Municipal de Muniz Freire - Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes
conferidas em Lei promulga a seguinte Instrugdo Normativa

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa estabelece procedimentos de controle interno no intuito de
disciplinar o Departamento de Compras para aquisicdo de bens de consumo, servigos e equipamentos em
geral pelo Poder Legislativo Municipal de Muniz Freire, abrangendo desde a solicitagdo pela Unidade ou
servidor interessado, pesquisa de pregos, aprovagdo da pesquisa de precos pelo ordenador de despesa até
a aquisigao do produto e demais procedimentos necessarios.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no ambito

do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Unidade/Servidor Solicitante: a unidade ou o servidor que, apés identificar suas necessidades, solicita a

aquisicdo de bens e servigos e contratagdo de obras e servigos de engenharia para atender o interesse

X

publico da Camara Municipal,
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Il - Termo de Solicitagdo: o documento utilizado para a solicitagdo de aquisigbes de bens, servigos, obras e
servigos de engenharia, contendo a justificativa da aquisi¢éo;

Il - Termo de Referéncia — TR: 0 documento anexo ao Termo de Solicitagéo, contendo os elementos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo, diante da pesquisa de pregos, considerando
pregos praticados no mercado, a definigdo dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucgéo
do contrato;

IV - 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 Servigo, com registro das
etapas percorridas e manifestagbes, com identificagdo das datas e dos responsaveis em cada etapa, para
arquivamento no Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio;
V - Dispensa de licitagdo: &€ a possibilidade de celebragéo direta de contrato entre a Administragdo e o
particular, nos casos estabelecidos em lei;

VI - Inexigibilidade: no sentido literal do termo & aquilo que deixa de ser exigivel; ndo obrigatdrio ou
compulsério. Portanto, quando houver inviabilidade de competicdo, em razdo do bem ou servigo possuir
singularidade de fornecimento desde que devidamente comprovada sua exclusividade, a contratagio direta
podera ser efetivada, desde autorizada por lei.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente na Lei Federal n® 8.666/93, Lei Federal n°
10.520/02 e Lei Federal n°® 12.232/2010.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E responsabilidade do Ordenador de Despesa (Presidente da Camara):

| - receber ou mesmo formalizar os Termos de Solicitag&o e autorizar a respectiva formalizag&o do processo
de aquisi¢&o ou mesmo formalizar o Termo de Solicitagdo

Il - decidir sobre a realizagao da despesa;

Il - decidir sobre a aquisigéo direta, nos termos da lei, dispensa, inexigibilidade ou realizag&o de licitagéo e
sua devida autorizacao;

IV - decidir sobre a modalidade de licitagdo, quando for o caso;

V - solicitar ao Setor Juridico a analise quanto aos aspectos de dispensa, inexigibilidade ou realizagéo de
licitagdo e a emisséo do devido parecer,

VI - decidir sobre recursos contra atos da Comiss&o Permanente de Licitagdo e do Pregoeiro, nos termos da
lei;

VI| - autorizar a despesa, o devido empenho e a emiss&o da respectiva Nota de Empenho;
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VIl - homologar os procedimentos licitatorios e, quando necessdrio, adjudicar;
IX - decidir e ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo;
X - celebrar e assinar contratos;

Xl - ordenar o pagamento de despesas.

Art. 6° - Sao responsabilidades do Chefe do Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras,
Almoxarifado e Patrimonio:

| - a apresentacdo da solicitagdo para aquisicbes de bens para reposi¢&o de estoque de bens usualmente
utilizados pela Camara Municipal;

Il - a verificag&o da compatibilidade da despesa com a LOA,

Il - a verificag@o e a informagéo ao Presidente da Camara da respectiva disponibilidade orcamentéria;

I - a verificag&o e a informagéo ao Presidente da Camara da respectiva disponibilidade/programagéo
financeira;

IV - a emiss&o da nota de empenho, apds a devida autorizagéo do Presidente da Camara;

V - a emissdo da nota de liquidagéo, ap6s o devido processo de liquidagao;

VI - execu¢do do pagamento da despesa, apds a devida autorizagéo pelo Presidente da Camara;

Vil - o registro e acompanhamento da emissdo da Nota de Empenho, da Nota de Liquidagdo e do
pagamento de despesas no Sistema de Contabilidade;

VIil - acompanhamento e gerenciamento da execugdo orgamentaria, contabil e financeira dos pedidos
mediante verificagdo da compatibilidade da despesa com o PPA, LDO e LOA;

IX - responsabilizar-se pela organizacdo do almoxarifado, patriménio e compras, acompanhando

diretamente a aquisigdo de bens pelo Legislativo.

Art. 7° - Sdo responsabilidades do responsavel pelo Setor Juridico:
| - analisar as minutas dos Editais de Licitagdo ou Carta-Convite e emitir parecer juridico sobre elas;
Il - emitir parecer sobre a legalidade dos atos dos procedimentos de licitagdo.

Art. 8° - Sao responsabilidades da Comissdo Permanente de Licitagdo as estabelecidas nesta Instrugéo.

Art. 9° - S30 responsabilidades do Pregoeiro e da Equipe de Apoio ao Pregoeiro as estabelecidas nesta

Instrucdo.

TiTuLo Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA AQUISIGOES
CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10 - O processo de aquisi¢c@o tem inicio a partir do Termo de Solicitag&o.
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§ 1°- O Termo de Solicitagéo devera conter a justificativa quanto a necessidade e finalidade da aquisigao,
nele devendo ser anexado o respectivo Termo de Referéncia.

§ 2° - O Termo de Referéncia (TR) devera conter, no minimo:

a) especificagéo técnica e completa do objeto (materiais, servigos, obra ou servigos de engenharia) a ser
adquirido;

b) identificagdo da quantidade do produto a ser adquirido;

c) forma de execugéo do objeto: identificagio da forma de fornecimento dos materiais ou da prestacéo de
Servigo;

d) demais informagdes necessarias a efetivagéo da aquisicéo;

e) assinatura do responsavel pela Unidade ou do servidor solicitante.

§ 3° - Em se tratando de obra ou servigo de engenharia, devera ser anexado ao TR;

a) o Projeto Basico, planilha de orgamento com os quantitativos e os valores unitérios e total, elaborada a
partir da composi¢éo de todos os custos unitarios, o cronograma fisico-financeiro e demais documentos
afins no caso de obras ou servigos de engenharia.

§ 4° - A contratagéo dos servigos de agéncia de publicidade e propaganda devera obedecer aos tramites da
Lei Federal 12.232/2010.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS QUANTO AS SOLICITAGOES PARA AQUISIGOES

Art. 11 - Quanto aos procedimentos em relagéo as solicitagdes de aquisicbes observar-se-a:

| - o Termo de Solicitagéo e respectivo TR devera ser encaminhado ao Presidente da Camara quando o
mesmo for apresentado por Unidade ou por servidor;

Il - o préprio Presidente da Camara podera apresentar Termo de Solicitagéo e respectivo TR;

lll - o Presidente da Camara analisara e solicitara ao Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal,
Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizag&o da pesquisa de precos e a informagao sobre a existéncia
de saldo orgcamentario e programagcao financeira para o citado fim, quando este for apresentado por Unidade
ou por servidor;

IV - tratando-se de Termo de Solicitagdo apresentado pelo proprio Presidente da Camara, este solicitara ao
Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizagéo de
pesquisa de precos e a informagéo sobre a existéncia de saldo orgamentario e programagao financeira para
o citado fim;

V - o Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patrimdnio analisara o
TR e, no caso de constatar a necessidade de corregdes, o devolvera ao solicitante pela elaborag&o para as
devidas corregdes.

VI - verificado que ndo ha necessidade de corre¢des no TR o Departamento de Contabilidade, Finangas,
Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio realizara a pesquisa de pregos e a encaminhara ao

o

Presidente, informando ainda sobre o saldo or¢amentario e a programacéo financeira;
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VIl - caso ndo haja disponibilidade orgamentaria ou disponibilidade/programagao financeira para atender a
despesa ou a despesa ndo esteja compativel com a LOA, o processo sera devolvido ao Presidente da
Camara para andlise e providéncias afins;

VIII - havendo disponibilidade orgamentaria, disponibilidade/programagcéo financeira e compatibilidade com a
LOA o Presidente encaminhara o processo ao Setor Juridico para analise quanto a dispensa, inexigibilidade
ou realizacdo de licitagao e emissao de parecer;

IX - excetua-se do caso citado no inciso anterior os casos referentes as aquisigdes de materiais ou servigos
em quantidade e condigdes restritas, eventuais e para uso imediato e os casos de Suprimentos de Fundos,
estabelecidos nesta Lei;

X - o Setor Juridico analisara o processo quanto a dispensa, inexigibilidade ou licitagcdo e, quanto a esta
ultima, a respectiva modalidade que pode ser aplicada;

Xl - o Presidente decidira quanto a aplicagdo da dispensa, inexigibilidade ou licitagdo e, quanto a esta
ultima, a respectiva modalidade que devera ser aplicada;

Xl - se n&o for autorizada a aquisi¢gdo, o Presidente da Camara Municipal determinara o arquivamento do
processo e informara o fato a Unidade ou servidor solicitante;

XIHl - tratando-se de licitag&o o processo serd encaminhado a Comisséo de Licitagdo, quando tratar-se de
Convite, Tomada de Pregos ou Concorréncia, ou ao Pregoeiro, quando tratar-se de Pregdo, bem como
juntara ao processo coépia do ato de designagdo da CPL ou do Pregoeiro/Equipe de Preg&o, para as
providéncias afins;

XV - do oficio de encaminhamento & Comiss&o Permanente de Licitagdo ou ao Pregoeiro constardo as
Diretrizes Basicas e o Termo de Referéncia que norteardo a licitagdo, contendo, sem prejuizo de outros
itens que se fizerem necessarios para nortear a licitagéo:

a) objeto da licitagao;

b) justificativa;

¢) fundamentagao legal;

d) modalidade e forma da licitagao;

e) tipo de licitagéo;

f) forma de fornecimento do material ou realizagdo dos servigos;

g) prazo de entrega do material ou da realizag&o dos servigos;

h) prazo de vigéncia do contrato;

i) condigbes gerais da licitagao;

j) prazo de pagamento e a multa no caso de atraso,

k) penalidades a serem aplicadas a licitante e/ou contratado.

XV - a CPL ou o Pregoeiro elaborara a minuta do edital ou da carta-convite nos termos da solicitaggo inicial
e encaminhara ao Setor Juridico para emissdo de parecer quanto as mesmas;

XVI - o Setor Juridico emitira parecer quanto a minuta do edital ou da carta-convite e devolvera o processo a

CPL ou ao Pregoeiro;
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XVl - a CPL ou o Pregoeiro emitira o edital ou carta-convite, assinando uma via que constara do processo
como original, bem como providenciara a sua publicag&o nos termos da lei;

XVIll - a CPL e ou Pregoeiro/Equipe de Apoio prestara os esclarecimentos e informagdes quando
solicitados;

XIX - realizag&o da sessdo de julgamento da licitagdo;

XX - publicagéo do resultado do julgamento das propostas no Diario Oficial do Estado e no site da Camara
Municipal;

XXI' - recebimento de recursos interpostos e notificagdo aos demais proponentes dos recursos
apresentados, nos termos da lei;

XXII - revis@o, por parte da CPL ou do Pregoeiro, no que couber e nos termos da lei, dos seus atos em
razdo de recursos interpostos, remetendo-os ao Presidente da Camara quando mantiver as decisdes
proferidas;

XXI1II - manuteng&o ou revisdo, por parte do Presidente da Camara, dos atos recorridos;

XXIV - encaminhamento do processo ao Presidente da Camara quando ndo houver interposicéo de recurso
ou quando, interposto recurso, 0 mesmo nao lograr éxito administrativo;

XXV - encaminhamento do processo pelo Presidente da Camara ao Setor Juridico para emissao de parecer
quanto ao mesmo;

XXVI - emissédo de parecer pelo Setor Juridico quanto ao processo;

XXVII - adjudicacdo e homologagdo do processo, nos termos da lei, ou, se ndo houver mais interesse na
contratagdo, revogagéo do procedimento, ou, se existir ilegalidade, anulagéo, pelo Presidente da Camara;
XXVIII - convocagéao do licitante vencedor para assinatura do contrato pelo Presidente da Camara;

XXIX - autorizagdo para empenho, pelo Presidente da Camara, apés assinatura do contrato;

XXX - realizagéo da publicagéo do resumo do contrato nos termos da lei pelo Presidente da Camara.

XXXI - embora sujeitos ao rito estabelecido neste artigo, os processos de aquisicdo de servigos referentes
ao Diario Oficial do Estado do Espirito Santo relacionados a publicidade obrigatéria de matérias legais tais
como Resumo de Contratos, Editais de Licitagdo, Relatérios de Gestéo Fiscal e Outros, ndo estardo sujeitos

a analise do Setor Juridico.

Art. 12 - Poderdo ser adotados procedimentos especiais quando forem realizadas aquisigées de materiais
ou servigos que atendam as seguintes condi¢des:

a) em quantidade e condi¢des restritas;

b) eventuais;

c) para uso/aplicagéo imediatos;

d) em condigbes especiais de aquisig¢ao;

e) que nao se referirem a aquisicdo de material permanente.

Paragrafo Unico - Para as aquisicbes observar-se-a:

| - cada aquisigao podera ser realizada até o limite de R$ 500,00 (quinhentos reais);
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Il - nos casos estabelecidos neste artigo a pesquisa de pregos podera ser realizada com somente 01 (um)
fornecedor;

lIf - para a aquisig&o devera ser apresentado o devido Termo de Solicitagdo (TS) e respectivo Termo de
Referéncia (TR);

IV - o TS e respectivo TR deverdo ser encaminhados ao Presidente da Camara quando o mesmo for
apresentado por Unidade ou por servidor;

V - o proprio Presidente da Camara podera apresentar TS e respectivo TR;

VI - do TS devera constar a aquisi¢&o nos termos do presente artigo e Instrugéo Normativa;

VIl - o Presidente da Camara analisara e solicitara ao Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal,
Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizagéo da pesquisa de precos e a informagéo sobre a existéncia
de saldo orgamentario, disponibilidade/programagéo financeira e compatibilidade com a LOA para o citado
fim, quando este for apresentado por Unidade ou por servidor;

Vil - tratando-se de TS apresentado pelo préprio Presidente da Camara, este solicitara ao Departamento de
Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizagdo da pesquisa de pregos
e a informag&o sobre a existéncia de saldo orgamentario e programagéo financeira para o citado fim;

IX - o Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio analisara o
TR e, no caso de constatar a necessidade de corregbes, o devolvera ao solicitante pela elaboragéo para as
devidas correcgoes;

X - verificado que n&do ha necessidade de corregdes no TR o Departamento de Contabilidade, Finangas,
Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménic realizara a pesquisa de pregos e a encaminhara ao
Presidente, informando ainda sobre o saldo orgamentario e a programagao financeira;

Xl - caso nao haja disponibilidade orgamentaria ou disponibilidade/programagéo financeira para atender a
despesa ou a despesa ndo esteja compativel com a LOA, o processo sera devolvido ao Presidente da
Céamara para analise e providéncias afins;

XIl - havendo disponibilidade orgamentaria, disponibilidade/programagéo financeira e compatibilidade com a
LOA o Presidente da Camara analisara o processo e decidira pela aquisi¢cdo da mesma;

XIll - se nao for autorizada a aquisicédo, o Presidente da Camara Municipal determinara o arquivamento do
processo e informara o fato a Unidade ou servidor solicitante.

XIV - autorizagdo para empenho, pelo Presidente da Camara.

Art. 13 - A pesquisa de pregos sera realizada, no minimo, com 03 (trés) possiveis fornecedores.

§ 1° - Nas aquisicbes de materiais e servigos cujo valor se limitar a R$ 300,00 (trezentos reais) por cada
processo de despesa a pesquisa de pregos podera se limitar a 01 (um) fornecedor.

§ 2° - A pesquisa de precos devera conter, sem prejuizo de outras informagbes que se fizerem necessarias,
a especificacdo do objeto, prego unitario e total, a validade da proposta, o prazo de entrega /realizagéo do
objeto, Razdo Social, 0 nimero do CNPJ.

§ 3° - Em se tratando de aquisi¢do de diversos itens, a identificag&o devera ser feita por item.

[



Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

Art. 14 - Sempre que possivel devera ser verificado se outras Unidades necessitam das mesmas aquisigdes
ou contratagbes, para agrupar os pedidos e elaborar o TR e seus anexos.

Art. 15 - Os valores de dispensa previstos na lei licitatoria deveréo ser obedecidos levando em consideragéo
todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de contratagdes e fuga a licitagdo, excetuando-se:

| - os casos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa relacionados a Suprimentos de Fundos;

Il - os casos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa relacionados as aquisiges de aquisigdes de materiais
ou servicos em quantidade e condigdes restritas, eventuais, para uso/aplicagdo imediatos, em condigbes
especiais de aquisicdo e que nado se referirem a aquisico de material permanente.

Art. 16 - O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem
como nos casos de dispensas e inexigibilidades de licitagdo cujos pregos 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,
autorizag&o de compra ou ordem de execugéo de servigo.

Art.17 - O prazo para publicagdo resumida do instrumento de contrato é o previsto no paragrafo unico do
art. 61 da Lei Federal n° 8.666/93.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE AQUISIGAO NOS TERMOS DO ART. 24, INCISOS | E II, DA LEI FEDERAL N°
8.666/93.

Art. 18 - Nos casos de aquisicdes nos termos do artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal 8666/93, observar-
se-a

| - para a aquisicdo devera ser apresentado o devido Termo de Solicitagdo (TS) e respectivo Termo de
Referéncia (TR);

Il - o TS e respectivo TR deverdo ser encaminhados ao Presidente da Camara quando o mesmo for
apresentado por Unidade ou por servidor,

Il - o préprio Presidente da Camara podera apresentar TS e respectivo TR;

IV - o Presidente da Camara analisara e solicitara ao Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal,
Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizagdo da pesquisa de pre¢os e a informagado sobre a existéncia
de saldo orgamentario, disponibilidade/programagéo financeira e compatibilidade com a LOA para o citado
fim, quando este for apresentado por Unidade ou por servidor,;

V - tratando-se de TS apresentado pelo préprio Presidente da Camara, este solicitara ao Departamento de
Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio a realizagéo da pesquisa de pregos
e a informag&o sobre a existéncia de saldo orgamentario e programacao financeira para o citado fim;
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VI - 0 Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio analisara o
TR e, no caso de constatar a necessidade de corregdes, o devolvera ao solicitante pela elaboragéo para as
devidas corregoes;

VII - verificado que n&o ha necessidade de corregdes no TR o Departamento de Contabilidade, Finangas,
Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patriménio realizard a pesquisa de pregos e a encaminhard ao
Presidente, informando ainda sobre o saldo orgamentario e a programacao financeira;

VIII - caso nado haja disponibilidade orgamentaria ou disponibilidade/programagéo financeira para atender a
despesa ou a despesa nédo esteja compativel com a LOA, o processo sera devolvido ao Presidente da
Cémara para andlise e providéncias afins;

IX - havendo disponibilidade orgamentaria, disponibilidade/programag&o financeira e compatibilidade com a
LOA o Presidente da Camara analisara o processo e decidira pela aquisicdo da mesma;

X - se ndo for autorizada a aquisi¢do, o Presidente da Camara Municipal determinara o arquivamento do
processo e informara o fato a Unidade ou servidor solicitante;

Xl - o Presidente analisara se a aquisigao esta dentro dos valores estabelecidos no Art. 24 -1 e Il - da Lei
8.666/93 em relagao a anualidade;

Xl - autorizag@o do Presidente da Camara para a despesa e empenho e emissdo da respectiva nota de

empenho.

CAPIiTULOV
DAS AQUISICOES REALIZADAS ATRAVES DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 19 - As aquisicdes de materiais e servigos realizadas através de procedimento licitatorio obedecerao a
Lei Federal 8.666/93, a Lei Federal 10.520/02, a Lei Federal 12.232/2010 e esta Instrugdo Normativa.

Art. 20 - Em obediéncia a Lei Complementar Federal 123, a Camara Municipal devera realizar processo
licitatorio destinado exclusivamente a participagdo de Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte
(EPP) nos itens de contratagdo cujo valor seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

CAPITULO VI
DAS COMISSOES PERMANENTES DE LICITAGAO E DO PREGAO
SEGAOI
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
SUBSEGAO |
DO OBJETO

Art. 21 - A Comiss&@o Permanente de Licitag8o, vinculada a Presidéncia da Camara Municipal, tem por
finalidade processar e julgar as licitagbes nas modalidades de Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia,

o
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visando selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, em consonancia com os principios
contidos na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

SUBSEGCAO II
DA COMPOSIGAO

Art. 22 - A Comiss&o, com renovagéo obrigatéria anual de pelo menos 01 (um) de seus membros titulares,
sera composta de, no minimo, 03 (trés) e, no maximo, 04 (quatro) membros titulares e de, no minimo, 01
(um) e, no maximo, 02 (dois) membros suplentes.

§ 1° - A Comisséo devera contar com no minimo 02 (dois) servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo da Camara Municipal como membros titulares.

§ 2° - Os membros da Comisséo serdo designados pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 3° - Os membros titulares da Comiss&o ficardo a sua disposicdo, sem prejuizo das atribuigdes de seu
cargo.

§ 4° - No ato de designacdo dos membros da Comissao serdo indicados o seu presidente e o seu secretario.
§ 5° - O Presidente da Comissao podera ser reconduzido sucessivamente ao cargo.

§ 6° - No caso de falta ou impedimento do presidente, o secretario desempenhara as atribuigdes daquele.

§ 7° - No caso de falta ou impedimento do secretario, o presidente indicara um membro da Comissé&o para
desempenhar as atribuigdes da secretaria.

§ 8° - Os membros suplentes serdo convocados para substituir os membros titulares nos casos de falta ou
impedimento, e para suceder-lhes, no caso de vacancia.

§ 9° - A convocagdo dos membros suplentes de que trata o paragrafo anterior sera realizada pelo presidente
da Comissao no caso de substituigdo, e pelo Presidente da Camara Municipal, no caso de sucesséo.

Art. 23 - Aos membros da Comissdo sera devida uma gratificagéo pelo exercicio da fungéo a ser fixada nos
termos da lei.
Paragrafo Unico - A gratificagéo nao sera acumulada quando o servidor exercer a fungdo concomitante de

membro da Comiss&o Permanente de Licitagdo e/ou Pregoeiro e/ou Equipe de Apoio.

SUBSEGAO lll
DAS REUNIOES

Art. 24 - A Comiss&o se reunira com a presenga da maioria absoluta de seus membros.
Paragrafo Gnico - Para completar o quérum a que se refere o "caput”, poderéo ser convocados 0s suplentes

necessarios.

Art. 25 - A Comiss&o deliberara por maioria simples dos membros presentes a reuni&o.
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Paragrafo Gnico - Havendo empate nas deliberagdes, a situagdo que levo ao empate e o ocorrido sera
levado ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal e este deliberara e dara o parecer final sobre o
assunto.

SUBSECAO IV
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Art. 26 - S&o responsabilidades da Comiss&o Permanente de Licitagao:

| - elaborar a minuta do edital ou da carta-convite e, se necessario, retifica-los;

Il - na elaborag&o da minuta do edital ou da carta-convite estabelecer, dentre outros critérios:

a) descri¢do do objeto;

b) as exigéncias de habilitagao;

¢) os critérios de aceitabilidade dos pregos, observado o inciso X do art. 40 da lei 8.666/93;

d) os critérios de aceitabilidade de pregos;

e) o critério de julgamento, observados os prazos maximos para fornecimento, as especificagdes técnicas e
0s parametros minimos de desempenho e qualidade e as demais condigdes necessarias;

f) a mengdo de que sera regido pela Lei Federal 8.666/93, pela Lei Complementar 123, quando for o caso,
por esta Instrugdo Normativa;

g) as sangdes por inadimplemento;

h) os prazos e condigdes de contratagéo;

i) 0 prazo de validade das propostas;

j) demais itens necessarios aos procedimentos.

[l - encaminhar as minutas de Edital e Carta-convite & Assessoria juridica para emiss&o de parecer quanto
as mesmas;

IV - elaborar e assinar a ata das reunides;

V - agendar a data do certame;

VI - assinar os editais ou carta-convite;

VIl - elaborar o aviso de licitagdo e publica-lo nos meios previstos em lei € no site oficial da Camara
Municipal, dando ampla divulgagdo, com a respectiva informagao do local onde se podera obter o texto
integral e todas as informagGes sobre a licitagao;

VIl - selecionar, no Cadastro de Fornecedores, possiveis interessados em realizar/fornecer a obra, servi¢o
de engenharia, bens ou outros servigos, e enviar o Convite, no minimo, a 03 (trés) fornecedores;

IX - anexar comprovantes de publicagéo e de recebimento de Convite ao processo.

X - proceder ao credenciamento dos interessados;

Xl - realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de pregos e com a documentacéo de
habilitagao;

Xil - realizar a abertura e julgamento dos envelopes com as propostas de pregos e documenta¢do nos

termos da lei;

N
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XIII - proceder ao exame formal, nos termos do instrumento convocatério, dos documentos de habilitacéo e
a conseqUlente habilitagdo ou inabilitagdo dos proponentes;

XIV - proceder ao exame formal das propostas comercial e técnica e ao respectivo julgamento conforme
estabelecido no instrumento convocatério, classificando ou desclassificando as propostas;

XV - receber recursos interpostos contra seus atos e, na forma da lei, dirigi-los ao Presidente da Camara;
XVI - notificar os demais proponentes dos recursos de que trata o inciso anterior;

XVII - rever seus atos em razéo de recursos interpostos, remetendo-os ao Presidente da Camara quando
mantiver as decisdes proferidas;

XVIII - promover diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrugéo do processo;

IXX - decidir sobre as impugnagbes do edital;

XX - resolver os pedidos de esclarecimentos e informagdes;

XXI - convocar servidores no interesse do procedimento licitatorio;

XXI! - rubricar envelopes, propostas e demais documentos referentes a licitagao;

XXIII - o encaminhamento do processo ao Presidente da Camara visando a homologagéao, a adjudicagéo e a
contratagéo ou, se for o caso, a revogagéo ou a anulagdo do procedimento licitatério;

XXIV - propor ao Presidente da Camara a revogagéo ou anulag&o do processo licitatério;

XXV - sugerir ao Presidente da Camara a aplicagéo de sang¢Ses aos proponentes que se conduzirem

irregularmente durante o procedimento da licitagéo.

Art. 27 - S&o responsabilidades do Presidente da Comiss&o Permanente de Licitagdo:

| - conduzir os trabalhos da Comissao;

Il - proceder & abertura, diregao e encerramento das reunides;

[ll - anunciar as deliberagdes da Comissao;

IV - promover a manutengdo da ordem nos locais de reunido, requisitando, por intermédio do Presidente da
Camara, forga policial, quando necessario;

V - resolver, quando forem da sua competéncia decis6ria, os pedidos verbais ou escritos, apresentados nas
reunibes publicas;

VI - instruir os processos a cargo da Comissdo, determinando a juntada ou o desentranhamento de
documentos;

VIl - solicitar as informagdes necessarias a tramitagdo dos processos a cargo da Comiss&o e prestar as
informagdes solicitadas;

VIl - solicitar a contratacdo de servigos de assessoria e de elaboragdo de laudos e pareceres, quando
necessario;

IX - representar a Comisséo perante terceiros;

X - providenciar a publicag&o dos atos, em ¢rg&o oficial do Estado ou em quadro de avisos, quando essa
medida for exigida,

XI - convocar os membros da Comiss&o para as reuniées de trabalho;

XII - controlar os prazos e certificar o seu transcurso.

(C‘F)
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Art. 28 - Sao responsabilidades do Secretario da Comissao Permanente de Licitagdo:

| - auxiliar o presidente na direg&o das reuniées;

Il - lavrar as atas das reunibes;

Il - preparar, conforme orientagéo do presidente, a correspondéncia a ser expedida e os avisos e atos para
publicagao;

IV - providenciar a publicagéo dos atos em quadro de avisos, quando essa medida for determinada pelo
Presidente;

V - atender as determinagbes do presidente da Comisséo.

Art. 29 - S&o atribuigées dos membros da Comisséo:

| - participar das reunides;

Il - realizar as tarefas que lhe forem atribuidas pelo presidente da Comisséo;

Il - processar e julgar as licitagdes nas modalidades de concorréncia, tomada de precos e convite.

SUBSECAO V
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

Art. 30 - A Comiss&o devera selecionar, no Cadastro de Fornecedores, caso este existe, ou mesmo buscar
no mercado, possiveis interessados em fornecer os bens, realizar os servigos, realizar/fornecer a obra ou
servigo de engenharia, e enviar o Edital ou a Carta-Convite a minimo, a 03 (trés) fornecedores.

Paragrafo Unico - E possivel a participagdo de interessados que ndo tenham sido formalmente convidados,
desde que, sejam fornecedores que atendam ao mesmo objeto licitado e que se manifestem com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagao das propostas nos termos do § 3° do Art. 22
lei 8.666/93.

Art. 31 - No dia, hora e local designados, a Comiss&o Permanente de Licitagao verificara se compareceram,
no minimo, 03 (trés) convidados no certame.

§ 1° - Se ndo comparecerem, no minimo, 03 (trés) convidados no certame, a Comissao Permanente de
Licitagdo devera lavrar ata circunstanciada informando que a licitagéo foi fracassada e agendar nova data
para realizagdo do certame e providenciar novos participantes nos termos do § 6° do art. 22 da lei 8.666/93.
§ 2° - Quando realizada a sess&o publica por 02 (duas) vezes, referidas no paragrafo anterior, nao
comparecerem convidados, a Comissdo Permanente de Licitagdo devera declarar a licitagdo deserta,
consignar o fato em ata e encaminhar o processo ao Presidente da Camara que analisara o processo e
podera optar pela contratac&o por dispensa com base no artigo 24, V, da Lei Federal n® 8.666/93.

§ 3° - Nado sendo autorizada a contratagdo por dispensa de licitagdo, o Presidente determinara o
arquivamento do processo, informando o fato a Unidade ou servidor solicitante.

§ 4° - Comparecendo, no minimo 03 (trés) convidados, o Presidente da Comisséo Permanente de Licitagéo
procedera a abertura da audiéncia publica de licitagdo, efetuara o credenciamento dos representantes das
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licitantes e, em seguida, recebera os envelopes contendo os documentos de habilitagdo e propostas de
pregos.

Art. 32 - O Presidente da Camara podera decidir pela homologagéo, revogagao ou anulagdo da licitagéo e,
qualquer que seja a decis&o, o processo sera encaminhado para o Setor de Compras com a informagéo.

§ 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 emisséo do parecer.

§ 2° - Se a licitag&o n&o for homologada pelo Presidente da Camara, a decisdo devera ser publicada pelo
mesmo meio utilizado para a divulgagéo inicial do certame e o processo arquivado, comunicando o fato a
Unidade ou servidor solicitante.

SUBSEGAO VI
DOS PROCEDIMENTOS DA SESSAO PUBLICA DE JULGAMENTO

Art. 33 - Na sessao publica de julgamento da licitagdo seréo observados os seguintes procedimentos:

| - verificagdo da presenga dos licitantes e identificagdo dos respectivos licitantes ou dos seus
representantes;

Il - rubrica dos envelopes contendo a documentagao relativa a habilitagdo e proposta de precgos;

Il - abertura dos envelopes contendo a documentagdo relativa a habilitagédo e rubrica dos documentos
contidos em seu interior pelos membros da Comisséo e pelos licitantes ou seus representantes presentes;
IV - verificagd0 dos documentos apresentados por cada um dos licitantes sob o aspecto formal e da sua
conformidade com o exigido no instrumento convocatorio;

V - declaragéo pelo presidente do rol de licitantes habilitados em face do atendimento das exigéncias do
instrumento convocatoério;

VI - declarag&o pelo presidente do rol de licitantes inabilitados e dos motivos da inabilitago;

VIl - havendo alguma restrigdo na comprovagdo da regularidade fiscal por parte das Microempresas ou
Empresa de Pequeno Porte sera assegurado o prazo de 02 (dois) dias uteis, prorrogavel por igual periodo a
critério do Presidente da Camara, para a regularizagdo da documentagéo, pagamento ou parcelamento do
débito, e emiss@o de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de negativa, sendo que o prazo
iniciar-se-a no dia em que o licitante for declarado vencedor.

VIIl - entende-se como “vencedor’ de que trata o item anterior o momento imediatamente posterior ao
julgamento das propostas de precos;

IX - suspensdo dos trabalhos para a lavratura da ata; ‘

X - reabertura dos trabalhos, leitura, aprovagéo e assinatura da ata e encerramento da reuniéo;

Xl - determinag@o ao secretario da Comiss&o para providenciar a publicagéo dos resultados da habilitagao
em 6rgéo oficial do Estado.

§ 1° - A Comiss&o podera realizar todos os trabalhos relacionados com a habilitag&o na reunido publica de
abertura dos respectivos envelopes, desde que haja renuncia, por parte de todos os licitantes, a eventual
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recurso relacionado com a habilitagdo, hipétese em que podera haver também a abertura dos envelopes de
proposta nessa mesma reunido, mediante expressa concordancia de todos os licitantes ou previsédo de tal
possibilidade no edital ou na carta-convite.

§ 2° - Na hipdtese de abertura dos envelopes de proposta na mesma reunido publica de abertura dos
envelopes de habilitag&o, seréo observados ainda os seguintes procedimentos:

| - rubrica dos envelopes contendo a documentacgéo relativa a habilitagéo e proposta de pregos;

Il - abertura dos envelopes contendo as propostas dos licitantes e rubrica dos documentos contidos em seu
interior pelos membros da Comissao e pelos licitantes ou seus representantes presentes;

lll - andlise das propostas apresentadas por cada um dos licitantes sob o aspecto formal e de mérito e
verificagdo de sua conformidade com o exigido no instrumento convocatorio;

IV - declaragdo pelo presidente das propostas aceitas em face do atendimento das exigéncias do
instrumento convocatério;

V - declaragdo pelo presidente das propostas rejeitadas e dos motivos da rejei¢éo;

VI - classificagdo das propostas aceitas, iniciando-se com a que for, nos termos do instrumento
convocatério, considerada a mais vantajosa;

VIl - na hipotese de realizag&o de licitagdo com base na Lei Complementar 123 (Microempresa ou Empresa
de Pequeno Porte), observar-se-a:

a) verificag8o se o primeiro colocado € Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte e, ndo sendo, aplicar-
se-4 o disposto na Lei Complementar 123 onde a Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte cuja
proposta for mais bem classificada (valor até 10% a maior do que a primeira colocada), podera apresentar
proposta de prego inferior aquela considerada vencedora da fase de lances;

b) no caso de aplicagdo do item anterior, a Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte sera convocada
para que, no prazo de 01 (um) dia util a contar da convocagdo do Presidente da Comisséo, apresente
proposta;

c) se a Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte mais bem classificada nos termos do item anterior
declinar do direito de apresentar proposta o direito passara para as licitantes subseqlentes e assim por
diante, observados os critérios de empate, classificagdo e enquadramento na Lei Complementar 123;

VIl - suspensao dos trabalhos para a lavratura da ata;

IX - reabertura dos trabalhos, leitura, aprovagéo e assinatura da ata e encerramento da reuniéo.

Art. 34 - Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas a
Comiss&o de Licitagdo poderé fixar aos licitantes o prazo de 08 (oito) dias uteis para a apresentagéo de
nova documentagdo ou de outras propostas escoimadas das causas que determinaram as inabilitagbes ou
desclassificagdes, facultada, no caso de Convite, a redugéo deste prazo para 03 (trés) trés dias Uteis.

Art. 35 - Considera-se encerrado o julgamento-classificagédo das propostas quando, concluidos os atos

correspondentes a essa fase, tenha transcorrido em branco o prazo para interposi¢éo de recurso, ou tenha
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Art. 36 - Em qualquer momento do procedimento licitatério a Comissdo podera promover diligéncias
destinadas a esclarecer ou complementar a instru¢éo do processo.

Art. 37 - A ata, qualquer que seja a reunido da Comiss&o, sera sempre circunstanciada, indicando-se nela o
ocorrido.

§ 1° - A ata sera juntada aos autos do processo licitatério.

§ 2° - Cépia da ata de julgamento da licitagdo podera ser entregue aos interessados mediante requerimento
nesse sentido.

SEGAO II
DO PREGAO
SUBSEGAO |
DO OBJETO

Art. 38 - A Camara Municipal, para aquisicdo de bens e servigos comuns, poderd adotar a licitagdo na
modalidade de Pregéo, que seré regida pela Lei Federal 10.520/02 e, subsidiariamente, pela Lei 8.666/93, e
suas alteragbes e demais legislagdes correlatas, bem como esta Instrugédo Normativa.

SUBSEGAOII
DO PREGOEIRO

Art. 39 - O Pregoeiro sera designado pelo Presidente da Camara Municipal, dentre os servidores de cargo
de provimento efetivo ou comissionado.

§ 1° - A nomeagdo do pregoeiro dar-se-a sempre para cada Exercicio, abrangendo até o ultimo dia do
mesmo, admitindo-se recondugdes.

§ 2° - Podera haver a nomeagao de mais de um Pregoeiro, sendo que, neste caso, no ato de nomeagao
constara o critério de atuagao dos Pregoeiros em cada uma das licitagbes.

§ 3° - O Pregoeiro desempenhara sua fun¢éo, sem prejuizo das atribuicdes de seu cargo.

§ 4° - O Pregoeiro podera ser reconduzido sucessivamente ao cargo.

§ 5° - No caso de falta ou impedimento do Pregoeiro, a sua fungdo podera ser desempenhada por membro
da Comiss&o Permanente de Licitagdo que detenha a referida capacitagdo mediante designacdo do
Presidente da Camara, ouvido o Pregoeiro.

Art. 40 - O Pregoeiro devera participar de cursos de capacitagéo especificos para desempenhar a fungéo e

estar constantemente atualizado em relagéo as normas licitatorias.

Art. 41 - Ao Pregoeiro sera devida uma gratificagéo pelo exercicio da fungéo a ser estabelecida nos termos

K

da legisla¢@o em vigor.
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Paragrafo Unico - A gratificagdo ndo sera acumulada quando o servidor exercer a fungdo concomitante de
membro da Comiss&o Permanente de Licitagéo e/ou Pregoeiro efou Equipe de Apoio.

Art. 42 - S&o responsabilidades do Pregoeiro:

| - conduzir as reuniées do Pregao;

I - conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;

Il - elaborar, juntamente com a Equipe de Apoio, a Minuta do Edital de Pregéo, fazendo dela constar, dentre
outros critérios:

a) os critérios de aceitabilidade de precos;

b) as exigéncias de habilitagzo;

¢) os critérios de julgamento, observados os prazos maximos para fornecimento, as especificagdes técnicas
e os parametros minimos de desempenho e qualidade e as demais condi¢cdes necessarias;

d) a mengéo de que sera regido pela Lei Federal 10.520/02 e, subsidiariamente, pela Lei Federal 8.666/93,
pela Lei Complementar 123, quando o caso, e por esta Instrugdo Normativa;

e) o Termo de Referéncia;

f) as sangdes por inadimplemento;

g) os prazos e condigdes de contratacéo;

h) o prazo de validade das propostas;

i) demais itens necessarios aos procedimentos.

IV - rubricar a Minuta de Edital de Pregao;

V - encaminhar a Minuta de Edital ao Setor Juridico para anélise e emiss&o de parecer quanto as mesmas;
VI - retificar a Minuta do Edital, se necessario;

VII - assinar atas das reunides;

VIl - marcar dia e horario para os procedimentos da sesséo de julgamento da licitagéo;

IX - assinar e emitir os Editais de Pregéo;

X - retificar o Edital de Pregao, se necessario;

Xl - elaborar o aviso de licitag&o e providenciar a publicidade no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e
no Quadro de Avisos e Publicidade da Camara Municipal;

Xl - providenciar a publicidade do Edital no site da Camara Municipal;

Xlll - anexar ao processo de licitagdo o comprovante de publicagdo do aviso do Pregédo e suas retificagdes;
XIV - receber pedido de orientagdes e informagbes e atendé-las conforme dispositivos legais;

XV - receber e decidir sobre as impugnagdes do Edital e realizar os encaminhamentos quando necessarios;
XVI - autenticar documentos, nos termos do Edital:

XV - receber envelopes de Propostas de Pregos, Habilitagio e outros documentos necessérios a licitagdo,
quando os mesmos forem apresentados antes do horario de inicio da sess&o publica de julgamento;

XVIII - proceder ao credenciamento dos interessados;

XIX - conduzir a sessao de julgamento da licitagéo;

XX - proceder a abertura, diregéo e encerramento das reunibes;
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XXI - realizar o recebimento dos envelopes de Proposta de Pregos e Habilitagdo e demais documentos
exigidos no Edital;

XXII - rubricar envelopes, propostas e demais documentos referentes a licitagao.

XXIII - realizar a abertura dos envelopes nos termos do Edital;

XXIV - proceder ao exame formal das Propostas de Prego ou Proposta de Técnica e Prego, quando esta for
exigida;

XXV - realizar ou determinar o registro dos pregos apresentados pelos licitantes e proceder ao julgamento
das Propostas conforme estabelecido no Edital, classificando ou desclassificando as mesmas;

XXVI - conduzir os lances ofertados pelos licitantes durante a sesséo de julgamento e decidir quanto a sua
aceitabilidade;

XXVII - julgar propostas e documentos apresentados pelas licitantes;

XXVIHIl - proceder ao exame, nos termos do Edital, dos documentos de habilitagdo e a conseqlente
habilitagéo ou inabilitagdo dos proponentes;

XXIX - declarar o(s) vencedor(es) do certame;

XXX - resolver, quando forem da sua competéncia decisoria, os pedidos verbais ou escritos, apresentados
nas reuniées publicas;

XXXI - receber, durante a reunido publica de julgamento, a intengéo de interposi¢éo de recursos e notificar
os demais proponentes quanto as contra-razdes de recursos;

XXXII - adjudicar, nos termos da lei, o objeto da licitagdo aos licitantes;

XXXIIl - examinar, rever e decidir seus atos, naquilo que lhe for competente, em raz&o de recursos
interpostos e, na forma da lei, dirigi-los ao Presidente da Camara;

XXXIV - determinar a elaboragado das atas pela Equipe de Apoio;

XXXV - encaminhar recursos ao Presidente da Camara, quando a ele cabivel,

XXXVI - promover a manutengdo da ordem nos locais de reunido, requisitando, por intermédio do
Presidente da Camara, forga policial, quando necessario;

XXXVII - encaminhar o processo ao Presidente da Camara quando a este couber a adjudicacgao;,

XXXVIII - encaminhar o processo ao Presidente da Camara visando a homologagéo e a contratagcdo ou, se
for o caso, a revogagéo ou a anulagéo do procedimento licitatério;

XXXIX - propor ao Presidente da Camara a revogagéo ou anulag&o do processo licitatorio;

XXXX - sugerir ao Presidente da Camara a aplicagdo de sangdes aos proponentes que se conduzirem
irregularmente durante o procedimento da licitag&o.

XXXX| - instruir os processos a cargo do Preg&o, determinando a juntada ou o desentranhamento de
documentos;

XXXXII - solicitar as informagdes necessarias a tramitagdo dos processos a cargo do Pregéo e prestar as
informagdes solicitadas;

XXXXIII - solicitar a contratacio de servigos de assessoria e de elaboragdo de laudos e pareceres, quando
necessario;

XXXXIV - convocar os membros da Equipe de Apoio para as reunides de trabalho,

%o



Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

XXXXYV - controlar os prazos e certificar o seu transcurso;

XXXXVI - promover diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrugdo do processo;
XXXXVI! - resolver os pedidos de esclarecimentos e informagdes;

XXXXVIII - convocar servidores no interesse do procedimento licitatério.

SUBSEGAO llI
DA EQUIPE DE APOIO

Art. 43 - Ao Pregoeiro sera oferecido suporte técnico e administrativo por Equipe de Apoio, a qual sera
formada por membros a serem designados pelo Presidente da Camara.

Art. 44 - Compete a Equipe de Apoio:

I - participar das reuniGes, quando convocados pelo Pregoeiro;

Il - auxiliar o Pregoeiro na elaboragéo da Minuta do Edital de Pregéo;

lil - lavrar atas;

IV - assinar atas das reunibes;

V - rubricar a Minuta de Edital de Pregao;

VI - proceder ao credenciamento dos interessados;

Vil - autenticar documentos, nos termos do Edital:

VIII - receber envelopes de Propostas de Pregos, Habilitagdo e outros documentos necessarios a licitagso,
caso os mesmos sejam apresentados antes do horério de inicio da sessdo publica de julgamento;

IX - rubricar, juntamente com o Pregoeiro, envelopes, Propostas de Pregos e demais documentos referentes
a licitagéo;

X - auxiliar o Pregoeiro na analise de documentos referentes & Proposta de Pregos e Habilitagdo bem como
demais documentos relacionados a licitagdo;

X| - atender as determinagdes do Pregoeiro, realizando as tarefas que Ihe forem atribuidas.

Art. 45 - Os membros da Equipe de Apoio deverdo participar de cursos de capacitagdo especificos para
desempenhar a fungéo e estar constantemente atualizado em relagdo as normas licitatorias.

Art. 46 - Aos membros da Equipe de Apoio sera devida uma gratificagdo pelo exercicio da fungdo a ser
estabelecida nos termos da legislagéo em vigor.
Paragrafo Unico - A gratificagdo ndo sera acumulada quando o servidor exercer a fungéo concomitante de

membro da Comissdo Permanente de Licitagio e/ou Pregoeiro e/ou Equipe de Apoio.

/é)
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SUBSEGAO IV
DAS REUNIOES

Art. 47 - Os atos de elaboragdo de Minutas de Editais de Pregio e de julgamento das propostas e
documentos ser&o realizados através de reunies/sessGes onde estardo presentes o Pregoeiro e, no
minimo, a maioria dos membros da Equipe de Apoio.
SUBSECAOV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DO PROCESSO LICITATORIO

Art. 48 - A impugnacéo do edital devera ser promovida através do Setor de Protocolo na Camara Municipal
de Muniz Freire ou enviada pelo endereco eletronico.

§ 1° - A impugnacéo podera ser promovida até 02 (dois) dias antes da data fixada para abertura da sessao
publica.

§ 2° - A impugnacao do edital devera ser dirigida ao Pregoeiro, indicando:

| - os numeros do Pregéo e do Processo Administrativo;

Il - razdo social do impugnante, se pessoa juridica, enderego, telefone e e-mail de contato;

lll - nome do impugnante, se pessoa fisica, endereco, telefone e e-mail de contato;

IV - item a ser impugnado;

V - justificativas sobre o item a ser impugnado.

§ 3° - Tratando-se de impugnacgéao realizada por empresa, devera ser juntado documento que comprove a
aptidao do signatario para a representagdo da mesma.

§ 4° - O Pregoeiro decidira sobre a impugnagao no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 5° - Acolhida a impugnacgao, sera definida e publicada nova data para a realizagdo do certame, obedecido
o prazo minimo de 08 (oito) dias uteis, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo nédo afetar a

formulagdo das propostas.

Art. 49 - No dia, hora e local definidos no instrumento convocatério, o Pregoeiro verificara se compareceram
interessados no certame.

§1° - Se ndo comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro deverd declarar a sessédo deserta,
consignar o fato em ata e encaminhara o processo ao Presidente da Camara para andlise e providéncias
cabiveis.

§ 2° - Caso a licitante ndo envie representante para a sessdo, mas envie toda a documentagéo necessaria
dentro do prazo estipulado, participara do Pregdo com a primeira proposta apresentada quando do inicio
dos trabalhos, renunciando a apresentagéo de novas propostas e a interposigéo de recurso.

§ 3° - Comparecendo interessados em participar da sessédo de julgamento e que tenham representantes
para participar da sesséo sera efetuado o credenciamento dos mesmos, os quais deverdo identificar-se,
comprovando, se for o caso, possuir poderes para apresentacéo de lances e para a pratica de todos os

demais atos inerentes ao certame.
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§ 4° - A licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP) que desejar
obter os tratamentos previstos na Lei Complementar n® 123/2006 (Arts. 42 a 45) devera apresentar, no ato
do credenciamento:

I - Declarag&o de Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (Anexo 4);

Il - certiddo Expedida pela Junta Comercial, seguindo o delineamento do Art. 8° da Instrugdo Normativa n®
103/2007 do Departamento Nacional de Registro do Comércio.

§ 5° - Caso o licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP) seja
optante pelo Sistema Simples Nacional de Tributagéo, regido pela Lei Complementar n° 123/2006, devera
apresentar também o comprovante de opgao obtido no site do Ministério da Fazenda.

§ 6° - Caso o licitante n&o se faga presente a sess&o devera apresentar os documentos citados no paragrafo
anterior em envelope separado.

SUBSECAO VI
DOS PROCEDIMENTOS DA SESSAO DE JULGAMENTO

Art. 50 - Para a se sess&o publica de julgamento observar-se-a: ,

| - aberta a sessé&o, verificagdo da presenga dos licitantes e identificago dos respectivos licitantes ou dos
seus representantes;

Il - apresentagéo por parte das licitantes da declaragdo dando ciéncia de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitagao;

Il - entrega dos envelopes contendo a proposta de pregos e dos documentos para habilitagao;

IV - rubrica, pelo Pregoeiro, membros da Equipe de Apoio e pelos representantes presentes das licitantes,
dos envelopes contendo a documentacgéo relativa a proposta de precos;

V - abertura dos envelopes da proposta de pregos e rubrica dos documentos contidos em seu interior pelo
Pregoeiro, membros da Equipe de Apoio e pelos representantes presentes das licitantes;

VI - verificagao das propostas de pregos apresentadas por cada um dos licitantes sob o aspecto formal e da
sua conformidade com o exigido no instrumento convocatério;

VIl - no tocante aos pregos, as propostas seréo verificadas quanto a exatidao das operagdes aritméticas que
conduziram ao valor total, procedendo-se as corregées no caso de eventuais erros, tomando-se como
corretos os pregos unitarios e as corregdes efetuadas serdo consideradas para apuragdo do valor da
proposta;

VIl - verificagdo do pre¢o em relagdo ao pre¢go maximo admitido no Edital ou, na falta deste, em relagdo ao
estimado no processo;

IX - se a proposta contiver algum ponto que dificulte ou impossibilite sua clara compreenséo, o Pregoeiro
podera solicitar esclarecimento ao representante do licitante, caso ele esteja presente a sesséo, vedada a
inclusdo de novo documento;

X - constatada a auséncia de informagdes fundamentais na proposta, o licitante sera desclassificado do

o

certame, devendo os motivos constar em ata;
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Xl - na hipétese de desclassificagdo de todas as propostas, o Pregoeiro dara por encerrado o certame,
lavrando-se ata a respeito;

Xl - para efeito de classificagdo das propostas, levando-se em consideragcéo a Proposta de Pregos, apenas
o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com pre¢os até 10% (dez por cento) superiores aquela
poder&o fazer novos lances verbais e sucessivos, até a proclamagéo do vencedor;

Xl - quando da classificagdo das propostas, ndo havendo pelo menos 03 (trés) ofertas nas condigdes
definidas no inciso anterior, poderéo os autores das melhores propostas, até o maximo de 03 (irés),
oferecerem novos lances verbais e sucessivos, quaisquer que sejam os pregos oferecidos;

XIV - no caso do item anterior, para se atingir 0 nimero maximo de 03 (trés) participantes, caso haja valores
exatamente iguais entre dois ou mais licitantes, em cada item, sera realizado sorteio entre eles para direito &
oferta de lances verbais.

Art. 51 - Classificadas as propostas observar-se-a40 0s seguintes procedimentos:

| - ordenagao das propostas de pre¢os, da maior para a de menor prego, em ordem decrescente de valor;

Il - havendo representantes dos licitantes na sess&o o Pregoeiro, para cada item, convidara individualmente
os licitantes classificados, de forma sequiencial, a apresentar lances (verbais), a partir do autor da proposta
classificada de maior prego e os demais, em ordem decrescente de valor, com objetivo de se alcangar o
menor prego possivel;

Il - a desisténcia da em apresentar lance verbal, quando convocado pelo Pregoeiro, implicara na sua
excluséo da etapa de lances verbais e na manutengéo do Ultimo prego apresentado pelo licitante, para efeito
de ordenagao das propostas;

IV - a licitante n&o podera desistir de sua proposta escrita;

V - ndo podera haver desisténcia de lances ofertados, sujeitando-se o proponente desistente as penalidades
previstas em lei e no Edital;

VI - dos lances ofertados nao cabera retratagéo;

VIl - em cumprimento as disposigbes contidas na Lei Complementar 123/06 (Estatuto da Microempresa
(ME) e da Empresa de Pequeno Porte (EPP)), arts. 44 e 45, encerrada a etapa competitiva da sess&o, se o
lance de menor prego n&o tiver sido feito por ME ou EPP e houver lance apresentado por ME ou EPP igual
ou superior em até 5% (cinco por cento) aquele, proceder-se-a da seguinte forma:

a) se houver empate, sera assegurado o exercicio do direito de preferéncia as MEs e as EPPs;

b) entende-se por empate aquelas situagdes em que as propostas apresentadas pelas MEs e EPPs sejam
iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores ao valor da menor proposta, quando n&o houver lances, ou do
menor lance, quando estes existirem;

c) a ME ou EPP cuja proposta for mais bem classificada dentro do critério de desempate podera apresentar,
no prazo maximo de 05 (cinco) minutos, a contar da convocagéo do Pregoeiro, proposta de prego inferior

aquela considerada de menor prego, situag&o em que sua proposta sera declarada a melhor oferta;

/£l')
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d) se a ME ou EPP mais bem classificada declinar do direito de apresentar proposta, o direito passara para
as MEs ou EPPs subsequentes, e o Pregoeiro convocara as remanescentes que porventura se enquadrem
no caso de empate supra mencionado, na ordem classificatéria, para o exercicio do mesmo direito;

e) exercicio do direito de preferéncia somente sera aplicado quando a melhor proposta nao tiver sido
apresentada por ME ou EPP;

f) no caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas MEs e/ou EPPs que se encontrem no intervalo
de percentual estabelecido, sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro
podera apresentar melhor oferta;

g) na hipétese das MEs ou EPPs declinarem do direito de preferéncia, serd declarado o vencedor a
proposta originalmente vencedora;

h) o direito de preferéncia as MEs ou EPPS somente se aplicara quando a melhor oferta inicial ndo tiver sido
apresentada por ME ou EPP.

Art. 52 - Encerrada a etapa de lances e concedido o tratamento diferenciado as MEs e EPPs observar-se-
8o os seguintes procedimentos:

| - o Pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar, decidindo pela sua aceitabilidade;

Il - se a oferta nao for aceitavel o Pregoeiro podera negociar diretamente com a licitante para obtengéo de
valor, buscando a proposta mais vantajosa para a Camara Municipal;

Ill - se ap6s a negociac&o a oferta ndo for aceitavel, o Pregoeiro desclassificara a licitante e examinara as
ofertas subsequentes e a qualificagdo dos licitantes, na ordem de classificag&o, e assim sucessivamente,
até a apuragao de uma que atenda ao Edital, sendo a respectiva licitante declarada vencedora;

IV - nos casos de ndo aceitagdo do prego ofertado em relagdo ao estimado no processo ou 6 valor maximo
admitido no Edital, bem como a inexequibilidade, esta decisdo devera ser motivada e constar da ata da

sessao.

Art. 53 - Encerrada a etapa de aceitabilidade e negociagédo observar-se-&o os seguintes procedimentos:

| - rubrica dos envelopes contendo a documentagéo relativa a habilitagao;

Il - abertura dos envelopes contendo a documentagdo relativa & habilitagéo e rubrica dos documentos
contidos em seu interior pelo Pregoeiro, Membros da Equipe de Apoio e pelos representantes das licitantes
presentes;

Il - verificagdo dos documentos apresentados por cada um dos licitantes sob o aspecto formal e da sua
conformidade com o exigido no instrumento convocatério;

IV - se o licitante classificado ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o Pregoeiro examinara a oferta
subsequente de menor prego, verificando sua aceitabilidade quanto ao objeto e valor, bem como verificara
as condicdes de habilitagao de seu autor, e assim sucessivamente, até a apuragéo de uma oferta aceitavel,
cujo autor atenda aos requisitos de habilitaggo;

V - na hipétese de ocorréncia do item anterior, o Pregoeiro podera, a seu critério, negociar diretamente com

¢

a licitante para que seja obtido prego melhor;
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VI - se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato sera consignado em ata e o processo
encaminhado ao Presidente da Camara que:

VIl - podera determinar a repeticdo do Preg&o ou declarar a licitagéo fracassada, homologando a decis&o;
VIII - determinara o arquivamento do processo, em caso de licitagéo fracassada;

IX - para as Micro-empresas e Empresas de Pequeno Porte que apresentarem alguma restricdo na
comprovacgéo da regularidade fiscal deverdo ser observados os critérios:

a) as microempresas e as empresas de pequeno porte deverdo apresentar toda a documentagdo exigida
para fins de comprovagéo de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restrigéo:;

b) sera assegurado o prazo de 02 (dois) dias uteis para a regularizagéo da documentagdo, pagamento ou
parcelamento do débito, e emisséo de eventuais certidées negativas ou positivas com efeito de negativa,
sendo que o prazo iniciar-se-a no dia em que o licitante for declarado vencedor;

c) o prazo inicial podera ser prorrogavel uma vez, por igual periodo, a critério do Presidente da Camara
Municipal, mediante solicitagdo formal do licitante;

d) entende-se como “vencedor’ de que trata o item anterior 0 momento imediatamente posterior ao
julgamento da habilitag&o;

e) o motivo da irregularidade fiscal pendente, quando for o caso, devera ser registrado na ata da sessio de
julgamento;

f) em caso de atraso por parte do 6rgdo competente para emissio de certiddes comprobatérias de
regularidade fiscal, o licitante podera apresentar a Administragdo outro documento que comprove a extingéo
ou suspensdo do crédito tributario, respectivamente, nos termos dos arts. 151 e 156 do Cédigo Tributario
Nacional, acompanhado de prova do protocolo de pedido de certiddo e informando os respectivos motivos;
X - ocorrendo o caso citado no item anterior 0 prazo para apresentagdo dos documentos de regularizagéo
sera prorrogado, uma vez, por mais 05 (cinco) dias, contado da apresentagdo dos documentos de protocolo
e pedido de certidéo, para apresentar a certiddo comprobatéria de regularidade fiscal;

Xl - a formalizagéo da contratagdo fica condicionada a regularizagdo da documentagdo comprobatéria de
regularidade fiscal, nos termos dos itens anteriores;

Xl - a ndo-regularizagdo da documentagdo no prazo previsto implicara na decadéncia do direito a
contratag&o, sem prejuizo da aplica¢@o das sangdes previstas no art. 81 da Lei 8.666/93, sendo facultado a
Administracdo convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para a assinatura do
contrato, ou revogar a licitago.

XIlI - constatado o atendimento as exigéncias fixadas no Edital a licitante sera declarada vencedora.

Art. 54 - Declarada a licitante vencedora observar-se-&0 os seguintes procedimentos:

| - qualquer licitante podera, na sessdo, manifestar imediata e motivadamente a intengdo de recorrer,
apontando o ato contra o qual quer recorrer;

Il - o recorrente tera o prazo de 03 (trés) dias para apresenta¢éo das razdes do recurso;
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Il - apresentada a inteng&o de interpor recursos, os demais licitantes ficam, desde logo, intimados para
apresentar contra-razbes, dentro do prazo de 03 (irés) dias que comegara a correr do término do prazo
concedido a recorrente, sendo-thes assegurada vista imediata dos autos;

IV - observacgéo dos prazos para apresenta¢édo das razdes e contra-razdes de recurso, quando manifestada
a intencdo de apresentar recurso;

V - adjudicagdo por parte do Pregoeiro do objeto do certame ao licitante vencedor quando nédo houver
inteng&o de interposi¢éo de recurso;

VI - suspenséo dos trabalhos para a lavratura da ata;

VIl - reabertura dos trabalhos, leitura, aprovagao e assinatura da ata e encerramento da reunido.

Art. 55 - Encerrada a sess&o de julgamento, observar-se-&o os seguintes procedimentos:

| - se ndo houver a intengdo de interposicdo de recursos, devera haver a publicagdo dos resultados da
licitagdo no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e no Quadro de Atos e Avisos da Camara Municipai;

Il - o resultado final do Pregdo sera divulgado com indicagdo do nimero de ordem e da série anual, dos
itens da licitagdo e respectivo valor e licitante vencedor;

il - se houver interposigao de recurso, o Pregoeiro o analisara e verificara se reconsidera sua deciséo;

IV - se o Pregoeiro n3o reconsiderar sua decisdo, o processo sera encaminhado ao Presidente da Camara
que julgard o mérito do recurso e devolvera o mesmo ao Pregoeiro que devera:

a) convocar e informar os licitantes sobre a deciséo;

b) elaborar ata com a apuragéo do resultado da licitagéo.

V - comunicagio aos interessados, por parte do Presidente da Camara, da deciséo proferida quanto aos
recursos;

VI - 0 acolhimento do recurso tera efeito suspensivo e, quando acothido, importara a invalidagdo apenas dos
atos insuscetiveis de aproveitamento;

VIl - se ndo houver a interposigdo de recursos, devera haver a publicacéo dos resultados da licitagao no
Diario Oficial do Estado do Espirito Santo e no Quadro de Atos e Avisos da Camara Municipal;

VIl - o resultado final do Preg&o sera divulgado com indicagéo do numero de ordem e da série anual, dos
itens da licitagdo e respectivo valor e licitante vencedor;

IX - encaminhamento do processo ao Presidente da Camara homologar a licitagao.

X - encaminhamento do processo pelo Presidente da Camara a assessoria juridica para emisséo de parecer
quanto ao mesmo;

X! - emisséo de parecer pela assessoria juridica quanto ao processo,

X!l - adjudicacdo do objeto do certame ao licitante vencedor, por parte do Presidente da Camara, apos
decis&o dos recursos interpostos;

XIN - homologagao, ou, se ndo houver mais interesse na contratagéo, revogagéo do procedimento, ou, se
existir ilegalidade, anulagao, pelo Presidente da Camara;

XIV - se a licitagdo nédo for homologada pelo Presidente da Camara, a deciséo devera ser publicada no

Diario Oficial do Estado e o processo arquivado, comunicando o fato a Unidade ou servidor solicitante;
0o
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XXV - convocag&o do licitante vencedor para assinatura do contrato pelo Presidente da Camara;

XXVI - quando o adjudicatario convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo apresentar
situago regular ou se recusar a assinar o contrato, sera convocado outro licitante na ordem de classificacao
das ofertas, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo
licitante declarado vencedor;

XXVII - devolug&o aos licitantes dos envelopes contendo as documentagdes para habilitagdo que ndo forem
abertos por terem sido desclassificados ou n&o tiverem tido necessidade de serem abertos.

Art. 56 - Para a apresentag&o de recursos observar-se-a:

| - as razbes e contra-razdes do recurso deverdo ser dirigidas ao Pregoeiro e protocoladas no Setor de
Protocolo da Camara Municipal de Muniz Freire;

Il - as razbes e contra-razes do recurso deverdo ser apresentadas por escrito, devidamente
fundamentadas, acompanhadas de documentag&o pertinente, se for o caso, sendo que devera conter:

a) identificagéo do licitante que apresenta as razdes do recurso, contendo razéo social, CNPJ, enderego,
telefone e e-mail;

b) rubrica em todas as folhas, exceto a que conter a assinatura do representante;

c) identificag@o e assinatura do representante legal do licitante ou Procurador com poderes especificos para
tal fim, hipbtese em que devera ser anexado o instrumento procuratério (se ausente no processo).

Il - o Pregoeiro podera reconsiderar seu ato no prazo de 03 (trés) dias Uteis, a contar do prazo final para
apresentagéo de contra-razdes;

IV - aceitas as razdes do recurso dar-se-a continuidade ao certame;

V - rejeitado o recurso o Pregoeiro, até 02 (dois) dias Uteis apds sua decis&o, encaminhara o processo ao
Presidente da Céamara, que proferirda a decisdo no prazo de 03 (trés) dias Uteis, a contar do seu
recebimento;

VI - os resultados dos recursos serdo divulgados mediante afixagdo no quadro de avisos da Camara
Municipal e comunicados a todos os licitantes via fax ou e-mail;

VIl - fora do prazo, os recursos, as razdes dos recursos e as contra-razdes nao seréo recebidos, havendo
decadéncia deste direito;

Vil - ndo serdo conhecidos os recursos subscritos por representante ndo habilitado legalmente ou nédo
identificado no processo para responder pelo licitante;

IX - 0 acolhimento de recurso importara a invalidagao apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

X - a falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante importard na decadéncia do direito de recurso,
ficando o Pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor,

Xl - decididos os recursos, a autoridade competente fara a adjudicagéo do objeto da licitagdo ao licitante

vencedor.

Art. 57 - O Pregoeiro, na propria sessao:

(c"D
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| - podera tirar duvidas para sanear falhas & documentagdo apresentada, vedada a inclusdo de novo
documento;

Il - poderéa estipular normas, procedimentos, prazos e demais condicdes que julgar necessario para o bom
andamento do procedimento licitatorio.

Art. 58 - 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.

TiTULO I
DA CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PREGOS

Art. 59 - Apés a homologacéo da licitagdo ou dos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo, o
Presidente da Camara convocara o fornecedor para a assinatura do Contrato ou da Ata de Registro de
Precgos.

Paragrafo Unico - Colhida a assinatura do fornecedor, o Presidente da Camara assinara o Contrato ou a Ata

de Registro de Pregos.

Art. 60 - Apos a assinatura do Presidente da Camara providenciara:
| - a publicidade do resumo do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos;
Il - a juntada ao processo licitatério do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos e o respectivo ato de

publicidade de resumos dos mesmos.

TiTULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 61 - O setor requisitante do bem ou da contratagdo do servigo indicara, quando necessario, servidor

para assessoramento ao respectivo processo licitatério.

Art. 62 - Nas aquisicdes de bens e materiais de consumo, o recebimento e aceitagdo do material deverao
atender as normas e procedimentos previstos nas Instrugbes Normativas especificas afetas Departamento
de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras, Almoxarifado e Patrimdnio que tratam do controle

patrimonial e de materiais.

Art. 63 - A Comissédo Permanente de Licitagdo e o Pregoeiro poderdo solicitar, quando necessario e por
meio do Presidente da Camara, profissionais de notéria especializagdo ou outros servidores da Camara

para prestar assisténcia aos trabalhos.
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Art. 64 - Excetua-se do disposto nesta instrugdo Normativa as aquisigbes realizadas por meio de
Suprimento de Fundos, as quais obedecerédo a normatizagéo propria.

Art. 65 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo Presidente da Camara,
conjuntamente com a Unidade Centrai de Controle Interno.

Art. 66 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢des em
contrario, especialmente a Instrugdo Normativa SCL 001/2014.
Muniz Freire/ES, 18 de agosto de 2015.
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ERALDO-JOSE SOBREIRA BRAVO
PRESIDENTE

28



