PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO-N N° 2.980, DE 08 DE JUNHO DE 2022.

ALTERA DISPOSITIVO DE INSTRUGAO
NORMATIVA DE COMPETENCIA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais;

CONSIDERANDO as disposi¢oes legais que exigem a elaboracao de instrugdo normativa
regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Municipio, objetivando a implementacéo de procedimentos e controle;

CONSIDERANDO que o instrumento legal para normatizar esses servigos se da através de
Instrucdo Normativa;

DECRETA:

Art. 1° - Fica alterado o art. 33 da Instru¢ao Normativa do Sistema De Compras, Licitagdes e
Contratos - SCL N° 001/2018, versao 004, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdo, que dispde sobre o procedimento para a aquisicdo de bens e servigcos
mediante licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Marataizes/ES, que passara a viger com a seguinte
redacao:

“Art. 33 A utilizacdo da Ata de Registro de Pregos, por 6rgaos nao
pertencentes a administracdo de Marataizes (caronas) é permitida
até o percentual equivalente a 100% (cem por cento) do total dos
itens para cada 6rgao nao participante, sendo permitida a utilizagdo
em até o dobro do total, independentemente do numero de érgaos
nao participantes que aderirem.”

Art. 2° - A Instrucdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto, que,
em razao da alteragcdo promovida por este ato, sera publicada como versao 005.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Gabinete do Prefeito,
Marataizes/ES, 08 de junho de 2022.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS -
SCL N° 001/2018.

"Dispbe sobre o procedimento para a
aquisicdo de bens e servigos mediante
licitagao, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Executivo do Municipio
de Marataizes/ES."

Versao: 05

Data de aprovacao: 30 de maio de 2019

Ato de aprovacgao: Decreto-N n° 2350/2019

Data da Ultima Alteragdo: 08 de junho de 2022

Ato da Ultima Alteragdo: Decreto-N n°2.980/2022

Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Administragao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicao de
bens e servigos mediante licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo
rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Marataizes/ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrangem todas as Secretarias Municipais do Poder Executivo do Municipio
Marataizes/ES.

CAPITULO Il
DO CONCEITO

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Obras - Agao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacao de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

Il - Servigo - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administracao, tais como: conserto, reparacao, adaptacdo, manutengao, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais, projetos, planejamentos,
estudos técnicos, assessorias, consultorias, auditorias, supervisdo, gerenciamento;
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Il - Servico de Engenharia - E toda a atividade que necessite da participacdo e
acompanhamento de profissional habilitado do ramo de engenharia, agronomia, urbanismo
e arquitetura, conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar,
montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-
se nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos servigos técnicos profissionais
especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento;

IV - Obras, servicos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da
Lei 8.666/93;

V - Compra - toda aquisicado remunerada de bens ou servigcos para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente;

VI - Imprensa oficial - veiculo oficial de divulgacdo da administracdo publica, definido por
lei;

VII - Contratante - € 0 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual;

VIl - Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragao
publica;

IX - Comissao - comissao, permanente ou especial, criada pela administracdo com a fungao
de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e
ao cadastramento de licitantes.

X - Equipe de Pregao - equipe criada pela administragdo com a fungcdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos € procedimentos relativos as licitagdes na
modalidade de Pregéao, e ao cadastramento de licitantes.

Xl - Sistema de Registro de Pregos - conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestagao de servigos e aquisicao de bens, para contratacdes futuras;

Xl - Ata de Registro de Pregos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratacdao, em que se registram os pregos, fornecedores,
orgaos participantes e condi¢cées a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas;

Xl - Orgdo gerenciador - 6rgdo ou entidade da administracdo publica responsavel pela
conducao do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de
registro de precos dele decorrente;
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XIV - Orgdo participante - 6rgdo ou entidade da administragdo publica que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Pregos e integra a ata de registro de
precos;

XV - Orgdo nao participante - 6rgédo ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitagdo, atendidos os requisitos desta normativa,
faz adesao a ata de registro de precos;

XVI - Setor de Contratos - 6rgao vinculado a Secretaria Municipal de Administracao,
responsavel pela confeccdo de contratos, aditivos, apostilamentos e autorizagcdes de
fornecimento, publicacdo de resumos de contratos, aditivos e autorizagdes de fornecimento
(quando for o caso), guarda e controle de contratos e afins e controle das atas de registro de
precos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4 - A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administracédo, por intermédio da Superintendéncia de Compras e
Diretoria de Licitagdo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29,
70, 76 e 77, da Constituicao Estadual, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Municipal n°
1609/2013 (Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal) e Resolugéo TC
227/2011, alterada pela Resolugdo TC 257/2013. Visando atender ainda a Lei Federal n"
8.666/93, Lei Federal n" 10.520/2002, Decreto Federal n° 7.892/13, Lei Complementar
Federal n° 123/2006 e suas alteragdes. Lei Municipal n" 1564/2013 (que dispde sobre a
estrutura administrativa municipal). Lei Municipal n® 1.757/2015, Lei Federal n° 13.019/2014
e demais legislagdes pertinentes a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Da Secretaria Municipal de Administragado - Superintendéncia de Compras:
| - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instru¢des Normativas a
que o Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos esteja sujeito.

lll - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade Central
de Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instru¢gdes Normativas.

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposigao de todas as Unidades Executoras.
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V - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 6° - Das demais Secretarias Municipais:

| - Atender as solicitagcbes do Gabinete e do setor de Licitagdo/Contratos, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacdo das Instrucoes
Normativas.

Il - Alertar ao responsavel pelos Processos de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteragbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.

lll - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugao
Normativa.

IV - Cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo Normativa.
Art. 7° - Da Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes as Compras/Aquisigdes,
Licitacdbes e Contratos - SCL, através da atividade de auditoria interna e inspecoes,
propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |

PARA AQUISICAO E BENS E SERVICOS

Art. 8° - O pedido para aquisicdo de bens e servigos tera origem na Secretaria/Unidade
Solicitante e podera seguir de duas formas:

1° § Quando se tratar de Sistema de Registro de Precos:

| - Memorando da Secretaria requisitante (conforme modelo disponibilizado ANEXO 1),
solicitando autorizagao do Prefeito, contendo:

a) objeto (descricao sucinta);

Avenida Rubens Rangel, 411 - Cidade Nova - Marataizes - ES - 29.345-000
WWW.MARATAIZES.ES.GOV.BR
TEL (28) 3532-1247



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

GABINETE DO PREFEITO

b) especificacdo detalhada do objeto com qualificagdo técnica (quando o bem ou servigo
exigir) e quantidade necessaria;

¢) justificativa da necessidade do pedido e da quantidade solicitada;
d) hipétese em que o pedido se enquadra, conforme art. 3° do Decreto Federal n°7.892/13.

Il - A Secretaria de Governo recepcionara a solicitagdo de aquisi¢cdo de bens e servigos e
verificara a necessidade do pedido junto ao Chefe do Executivo. Posteriormente fara
comunicagao interna com as outras secretarias para levantar as necessidades e/ou
intencoes.

Ao final remetera novamente o processo para a Secretaria requisitante, com o intuito de
elaboragcdo do Termo de Referéncia e cotacdo de precos, e seguira conforme paragrafos
posteriores.

2° § Quando nao se tratar de Sistema de Registro de Precos, ou quando o processo ja
estiver instruido pela Secretaria de Governo com as Intengdes de Registro de Precos,
seguira da seguinte forma:

| - Termo de Referéncia da Secretaria requisitante, assinado pela autoridade solicitante
(conforme modelo disponibilizado ANEXO II), solicitando autorizagdo do Prefeito, contendo:

a) objeto (descri¢ao sucinta);

b) especificacado detalhada do objeto e quantidade necessaria;

c) pesquisa de mercado (ponderando as boas praticas da IN n" 5/2014 do Ministério do
Planejamento, no que se refere a observancia de contratacbes similares de outros entes
publicos e a pesquisa publica em midia especializada, sitios eletrdbnicos especializados ou
de dominio amplo);

d) justificativa da necessidade do pedido;

e) justificativa da quantidade solicitada;

f) qualificagdo técnica (O artigo 37, inciso XX |, da Constituigdo Federal, estabelece que
somente serdo permitidas, nos processos licitatérios, exigéncias de qualificacdo técnica e
econdmica "indispensaveis a garantia do cumprimento das obriga¢gbes", assim, quando

necessitar devera informar a legislacao pertinente);

g) adjudicagéo;
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h) modalidade e justificativa (tomada de pregos, concorréncia, dispensa, registro de precos,
inexigibilidade, entre outros);

i) condicOes de garantia / assisténcia técnica do objeto / validade;

j) dotac&o orcamentaria e/ou disponibilidade financeira / suplementacéo;

k) condi¢cbes de recebimento do objeto;

I) prazo de execugao/entrega;

m) prazo de vigéncia da ata / contrato;

n) local de entrega/execucao;

0) secretaria responsavel (home, endereco e contato);

p) das obrigacbes da contratada;

q) das obrigacdes da contratante;

r) sangoes;

s) fiscaliza¢ao do contrato;

t) pagamento;

u) amostras / vistoria (facultativa) / laudos técnicos, quando necessario;

v) outras informacdes;

3°§ Para aquisicdo de bens ou servicos que, por sua finalidade, possuem exigéncias
especificas, a Secretaria solicitante devera exigir prova de atendimento de requisitos
previstos em lei especial (com indicagdo da lei), conforme o artigo 30, inciso IV da Lei

8.666/93.

4°§ Havendo necessidade a Diretoria de Licitacdo, Comissdo de Licitacdo e Equipe de
Pregao poderao solicitar informagdes/documentagdes complementares oportunamente.

5°§ Quando se tratar de compra ou servigo cujo valor estiver dentro dos limites
estabelecidos para dispensa de licitagdo (art. 24 da Lei 8.666/93) a Secretaria de Governo
encaminhard o processo a Contabilidade, que informara se houve despesa com objeto
semelhante no exercicio e a reserva orgamentaria, apds, ao Juridico para parecer. Caso nao
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seja possivel a dispensa o procedimento sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito para
autorizar a abertura do processo licitatorio.

6°§ O Prefeito analisa o pedido e autoriza ou ndo a abertura do processo licitatério ou a
dispensa.

a) quando autorizado; tratando-se de procedimento licitatorio, encaminha-se para a Diretoria
de

Licitacdo para providéncias quanto a confeccdo do edital; tratando-se de dispensa e
inexigibilidade, encaminha-se ao Setor de Contratos para elaboracdo do termo de
ratificagao.

b) quando ndo autorizado, a Secretaria de Governo dard ciéncias as secretarias
interessadas e arquivara o processo.

VI - Feito o edital e suas minutas o processo sera encaminhado a Procuradoria Juridica e
depois retomara a Diretoria de Licitagcdo para providenciar a adequacido (quando
necessaria), a publicacdo e demais procedimentos para realizagdo do certame.

Art. 9 - A Procuradoria Juridica Municipal cabera:

| - Emitir parecer quanto a regularidade da minuta do edital, aprovando-a integralmente ou
com as ressalvas que entender cabiveis, individualizando os itens a serem corrigidos,
quando necessario; (art. 37, paragrafo unico, da Lei /93);

Il - Apés manifestacao fundamentada, devera encaminhar o processo novamente a Diretoria
de Licitagdo para as adequacgdes cabiveis e prosseguimento do processo;

[Il - Quando se tratar de processos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo a Procuradoria
Juridica Municipal devera analisar se o processo atende aos requisitos legais e se a
modalidade almejada pela secretaria solicitante esta juridicamente fundamentada.

Art. 10 - A Diretoria de Licitagdo devera:

| - Definir data e hora para abertura da licitagao;

[l - Publicar o edital na forma da lei;

lll - Fazer publicar o aviso de licitagdo nos 6érgdos de imprensa oficial do municipio e,

quando for o caso, no Diario oficial do Estado e/ou da Uni&do e nos jornais de grande
circulagao.
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SECAO II
PARA EXECUGAO DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

Art. 11 - O pedido para execugcido de obras e servicos de engenharia tera origem na
Secretaria solicitante (quando nao se tratar da Secretaria de Obras), que devera encaminhar
a Secretaria de Obras e Urbanismo a requisicdo por meio de memorando justificando a
necessidade, o interesse publico e os critérios de relevancia. Apés, encaminhar memorando
protocolizado a Diretoria de Licitagao, que devera contemplar os seguintes requisitos:

| - Memorando da Secretaria requisitante, solicitando autorizacido do Prefeito, contendo:

a) Projeto Basico, devidamente assinado pelo Secretario(a) requisitante e Engenheiro
responsavel pelas informacdes técnicas;

b) Projeto executivo da obra ou servi¢o de engenharia;

¢) Orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢ao de todos os seus custos
unitarios, baseado em tabelas de referéncia de 6rgéos oficiais;

d) Cronograma fisico-financeiro;
e) ART (quando for o caso);

f) Parecer técnico da Secretaria de Meio ambiente sobre a necessidade, ou nao, de Estudo
de Impacto Ambiental - EIA, quando exigido por lei;

g) Parecer técnico da Diretoria Estratégica de Projetos sobre a elaboragdo das planilhas
executivas das obras publicas;

h) Outras informagdes que se fizerem necessarias.

1°§ Quando o pedido for de responsabilidade da propria Secretaria de Obras, a tramitagao
necessaria até que os documentos citados no inciso 1 estejam aptos ao prosseguimento se
dara internamente.

2°§ Havendo necessidade a Diretoria de Licitagdo podera solicitar informagdes e/ou
documentagdes complementares oportunamente.

Art. 12 - O pedido sera encaminhado a Diretoria de Licitacdo que analisara a solicitagao e
verificara a regularidade das informagdes e demais documentos que porventura forem
anexados. Caso o processo nao esteja de acordo com os requisitos citados no artigo 12, a
Diretoria de Licitacdo devolvera o pedido a Secretaria/Unidade Solicitante para as devidas
corregdes que deverao ser realizadas no prazo maximo de 03 (trés) dias corridos. A seguir;
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| - A Diretoria de Licitagao encaminha ao setor de Contabilidade para reserva orgamentaria,
apos, ao Gabinete do Prefeito para autorizar a abertura do processo licitatorio.

Il - O Prefeito analisa se autoriza ou ndo a abertura do processo licitatorio.

a) quando autorizado, encaminha a Diretoria de Licitacdo para providéncias quanto a
confeccao do edital;

b) quando nao autorizado, devolve a Secretaria requisitante para arquivar o processo.

lll - Feito o edital e suas minutas o processo sera encaminhado a Procuradoria Juridica e
depois retomara a Diretoria de Licitagcdo para providenciar a adequagido (quando
necessaria), a publicacdo e demais procedimentos para realizagdo do certame.

Art. 13 - A Procuradoria Juridica Municipal cabera:

| - Emitir parecer quanto a regularidade da minuta do edital, aprovando-a integralmente ou
com as ressalvas que entender cabiveis, individualizando os itens a serem corrigidos,
quando necessario; (art. 37, paragrafo unico, da Lei 8.666/93)

Il - Apés manifestagao fundamentada, devera encaminhar o processo novamente a Diretoria
de Licitagao para as adequacgdes cabiveis e prosseguimento do processo;

lIl - Quando se tratar de processos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo a Procuradoria
Juridica Municipal devera analisar se o processo atende aos requisitos legais e se a
modalidade almejada pela secretaria solicitante esta juridicamente fundamentada.

Art. 14 - A Diretoria de Licitagédo devera:
| - Definir data e hora para abertura da licitagao;

[l - Publicar o edital na forma da lei;

lll - Fazer publicar o aviso de licitagdo nos 6rgdos de imprensa oficial do municipio e,
quando for o caso, no Diario oficial do Estado e/ou da Uni&o e nos jornais de grande
circulagao;

SECAO Il
PARA REALIZAGCAO DO PROCESSO LICITATORIO

Art. 15 - Em todos os casos, apos a publicagao do edital e/ou entrega do mesmo mediante
recebimento do convite correspondente, a comissao de licitacdo e/ou equipe de pregao
devera aguardar o decurso do prazo legal para impugnacéo.
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| - Havendo impugnacéo:

a) a comissdo de licitacdo ou o pregoeiro devera se manifestar sobre a mesma,
comunicando o resultado ao impugnante através de meio eletrbnico ou pessoalmente,
conforme o caso, juntando cépia desse comunicado aos autos, para comprovacao da
providéncia;

a) Caso o Pregoeiro ou a CPL entendam necessario o auxilio da area técnica ou juridica, o
processo podera ser encaminhado aos referidos 6rgdos para substanciar a tomada de
decisao;

b) suspender o certame caso a adequacgao necessaria no edital enseje na modificacdo da
proposta;

¢) prosseguir com a licitagdo caso a impugnacéao seja indeferida.
Il - Ndo havendo impugnacéo;
A - NO CASO DE "CONVITE"

a) na data designada para abertura e julgamento das propostas, a CPL devera receber e
rubricar, junto a todos os presentes, todos os documentos, contendo a documentagao e as
propostas;

b) abrir os envelopes de Habilitagdo, conferir a documentacao e dar oportunidade para que
todos os licitantes também a confiram, rubriquem todos os documentos dos autos, e se
manifestem, caso queiram;

c) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no caso de a
documentacgao estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) estando correta a documentacgao de, pelo menos, trés licitantes, a CPL passara a fase de
abertura das propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas, e
permitindo que os licitantes fagam o mesmo;

d.1) Em caso de inabilitacdo de qualquer licitante ausente na sessdo de julgamento, a
sessdo deve ser suspensa, procedida a comunicagao oficial da empresa correspondente,
cuja comprovagao seja possivel, ou mediante publicagdo da decisdo, e aguardado o prazo
de recurso.
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d.2) Em caso de inabilitagdo de licitante presente a sessdo, o mesmo deve ser consultado e
se manifestara quanto ao desejo de apresentar recurso e, em caso positivo, a sessao dever
ser suspensa para efeito de recurso.

d.3) Em nao havendo pelo menos 03 (trés) empresas habilitadas, o processo deve ser
considerado "fracassado" e repetido o procedimento.

e) verificar se a proposta atende aos requisitos editalicios e pregos fixados;

f) classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata, colhendo nela a
assinatura de todos os licitantes presentes;

f.1) No caso de licitante(s) ausente(s) ou se o licitante presente houver intengao de recorrer,
o resultado deve ser publicado, e aguardado o prazo de recurso;

g) Quando houver recurso, a CPL se manifesta e encaminha a Procuradoria Juridica, que
emite parecer para decisdo do Executivo Municipal.

h) Passada a fase de recurso ou ndo havendo recurso, o processo também sera
encaminhado a Procuradoria Juridica, que emite parecer ao Gabinete do Prefeito, para
homologagao ou ndo do certame.

B - NO CASO DE "TOMADA DE PREGCOS OU CONCORRENCIA PUBLICA"

a) na data designada para abertura e julgamento das propostas, a CPL devera receber e
rubricar, junto a todos os presentes, todos os documentos, contendo a documentagao e as
propostas;

b) abrir os envelopes de Habilitagdo, conferir a documentacao e dar oportunidade para que
todos os licitantes também a confira, rubriquem todos os documentos dos autos, e se
manifestem, caso queiram;

c) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no caso de a
documentacgédo estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) estando correta a documentagdo, a CPL passara a fase de abertura das propostas,
rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas, e permitindo que os licitantes
fagam o mesmo;

d.1) Em caso de inabilitacdo de qualquer licitante ausente na sessido de julgamento, a
sessao deve ser suspensa, procedida a comunicagao oficial da empresa correspondente,
cuja comprovagao seja possivel, ou mediante publicagdo da decisdo, e aguardado o prazo
de recurso.
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d.2) Em caso de inabilitacao de licitante presente a sessdo, 0 mesmo deve ser consultado e
se manifestara quanto ao desejo de apresentar recurso e, em caso positivo, a sessdo dever
ser suspensa para efeito de recurso.

e) verificar se a proposta atende aos requisitos editalicios e precos fixados;

f) classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata, colhendo nela a
assinatura de todos os licitantes presentes;

f.1) No caso de licitante(s) ausente(s) ou se o licitante presente houver intengéo de recorrer,
o resultado deve ser publicado, e aguardado o prazo de recurso;

g) Quando houver recurso, a CPL se manifesta e encaminha a Procuradoria Juridica, que
emite parecer para decisdo do Executivo Municipal.

h) Passada a fase de recurso ou nao havendo recurso, o processo também sera
encaminhado a Procuradoria Juridica, que emite parecer ao Gabinete do Prefeito, para
homologacgao ou ndo do certame.

B - NO CASO DE "PREGAO PRESENCIAL"
Na data designada para abertura e julgamento das propostas, o Pregoeiro devera:
a) proceder ao credenciamento dos interessados no pregao;

b) receber declaracdo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitagéo;

c) vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, equipe de apoio e
pelas empresas interessadas;

d) abrir os envelopes de propostas de precgos, conferir a documentagao e dar oportunidade
para todos que todos os participantes também a confiram, rubriquem todos os documentos
dos autos, e se manifestem, caso queiram;

d.1) caso haja alguma manifestagcdo quanto ao langamento dos pregos unitarios, de
totalizagdo ou de lancamento de valores em extenso, o Pregoeiro decidira as duvidas
durante a sessao, langando em ata as discussodes e decisoes;

e) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das propostas inteiras ou por
item ou lote, conforme o caso;
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f) abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre o0s representantes das propostas
classificadas pelo Pregoeiro conforme termos previstos em lei, para cada lote/item, até o
encerramento dos lances, com a declaracao do vencedor por item/lote;

f.1) caso o representante de alguma empresa nao esteja presente a sessao de julgamento,
0 preco de cada item/lote langado em sua proposta de precos sera considerado o seu ultimo
lance para cada caso, ndao sendo permitido realizagdo de lances por e-mail ou telefone, ou
qualquer outro meio que nao seja presencial,

g) negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcangar o melhor preco;

h) conferir a documentacao da melhor proposta de cada item/lote;

h.1) estando incorreta a documentagdo da proponente da melhor proposta, esta sera
inabilitada e convocar-se-a a proponente com a segunda melhor proposta, e assim

sucessivamente;

h.2) estando correta a documentagao, procedera a adjudicagdo do objeto a proponente
arrematante e lavratura da ata de abertura e julgamento.

i) Quando houver recurso, o Pregoeiro se manifesta e encaminha a Procuradoria Juridica,
que emite parecer para decisao do Executivo Municipal.

j) Passada a fase de recurso ou ndo havendo recurso, 0 processo também sera
encaminhado a Procuradoria Juridica, que emite parecer ao Gabinete do Prefeito, para
homologagao ou n&o do certame.

Paragrafo Unico - A equipe de apoio prestara toda assisténcia necessaria ao pregoeiro nas
fases do processo.

SEGAO Il
PARA REALIZACAO DA CHAMADA PUBLICA

Art. 16 - O procedimento para realizagdo de CHAMADA PUBLICA, serd o mesmo previsto
nos artigos 8° ao 10, desta Instrucdo Normativa, naquilo que couber ao procedimento.

Art. 17 - Apés a publicagao do edital, a comissao de licitacdo devera aguardar o decurso do
prazo legal para impugnacao.

| - Havendo impugnacéo:
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a) A comisséo de licitagdo devera se manifestar sobre a mesma, comunicando o resultado
ao impugnante através de meio eletrdnico ou pessoalmente, conforme o caso, juntando
copia desse comunicado aos autos, para comprovagao da providéncia;

a.1) Caso o Pregoeiro ou a CPL entendam necessario o auxilio da area técnica ou juridica, o
processo podera ser encaminhado aos referidos 6rgédos para substanciar a tomada de
decisao;

b) Suspender o certame caso a adequagao necessaria no edital enseje na modificacdo da
proposta;

c) Prosseguir com a licitagdo caso a impugnacao seja indeferida.
II - Nao havendo impugnacao:

a) Na data designada para abertura e julgamento das propostas, a comissao
correspondente devera receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os
documentos, contendo a documentagao e as propostas;

b) Abrir os envelopes de Habilitagao, conferir a documentacéo e dar oportunidade para que
todos os licitantes também o fagam, rubriquem todos os documentos dos autos, e se
manifestem, caso queiram;

c¢) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no caso de a
documentacao estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) Estando correta a documentacéo, a respectiva Comissao de Licitacdo passara a fase de
abertura das propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas, e
permitindo que os licitantes fagam o mesmo;

d.1) Em caso de inabilitacdo de qualquer licitante ausente na sessdo de julgamento, a
sessdo deve ser suspensa, procedida a comunicagao oficial da empresa correspondente,
cuja comprovacéo seja possivel, ou mediante publicacdo da deciséo, e aguardado o prazo
de recurso.

d.2) Em caso de inabilitagcao de licitante presente a sesséo, 0 mesmo deve ser consultado e
se manifestara quanto ao desejo de apresentar recurso e, em caso positivo, a sessdo dever
ser suspensa para efeito de recurso.

e) Verificar se a proposta atende aos requisitos editalicios e precos fixados;

f) Classificar as propostas por ordem decrescente de valores, lavrando a respectiva ata,
colhendo nela a assinatura de todos os licitantes presentes;
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f.1) O resultado deve ser publicado, e aguardado o prazo de recurso;

f.2) Quando houver recurso, a CPL se manifesta e encaminha a Procuradoria Juridica, que
emite parecer para decisao do Prefeito.

g) Passada a fase de recurso ou ndo havendo recurso, o processo também sera
encaminhado a Procuradoria Juridica, que emite parecer ao Gabinete do Prefeito, para
homologagao ou n&do do certame.
SEGAO IV
PARA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Art. 18 - O procedimento inicial sera o mesmo previsto no artigo 8°, desta Instrugao
Normativa, naquilo que couber ao procedimento, inclusive aqueles constantes da Lei n°
8.666/93, ou seja, o pedido para contratagdo por inexigibilidade de licitagdo tera origem na
Secretaria solicitante que devera confeccionar o Termo de Referéncia justificando a
necessidade e o interesse publico, especificando o objeto ou servico detalhadamente, que
devera contemplar os mesmos requisitos dispostos no Art. 8° desta instrugdo normativa,
acrescido dos seguintes itens:

a) comprovacao da inexigibilidade;

b) comprovacgao da consagracao pela critica especializada ou pela opinido publica (hipotese
do inciso lll, art. 25 da Lei 8.666/93);

¢) comprovacaoljustificativa de preco atual (minimo de 03 comprovantes, dentro do periodo
maximo de 02 anos);

d) proposta original, datada e assinada;

e) contrato social, estatuto ou ata, registrados em seus respectivos 6rgaos;
f) procuragao com firma reconhecida, quando for o caso;

g) RG e CPF do representante da empresa,;

h) comprovante de inscricao no CNPJ, certidées de regularidade fiscal e declaragéao de que
ndo emprega menor.
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Art. 19 - Estando regular, o processo sera remetido ao Setor de Contabilidade para reserva
orcamentaria e, apos, para a Procuradoria Juridica Municipal para analise e manifestacao
quando a regularidade da contratagao por inexigibilidade de licitagao.

Art. 20 - Apds, o processo sera remetido ao Gabinete para autorizacdo que remetera ao
Setor de Contratos para a elaboragao do termo de Ratificagdo da Inexigibilidade, e posterior
envio para assinatura pelo Prefeito.

Art. 21 - O Setor de Contratos devera publicar a ratificagdo da inexigibilidade e elaborar a
minuta de contrato ou instrumento equivalente, remetendo-o para analise de regularidade
pela Procuradoria Juridica Municipal.

Art. 22 - Apds a manifestacdo da Procuradoria Juridica o processo devera ser devolvido ao
Setor de Contratos para confecgao do contrato, o qual sera encaminhado ao Prefeito para
assinatura e autorizacdo do empenho. Com o contrato assinado pelo Prefeito, o processo
retornara ao Setor de Contratos que colhera as assinaturas das demais partes e promovera
a publicacao do seu resumo, na forma da lei, enviando uma via do mesmo junto ao processo
original para a Contabilidade que realizara o empenho.

SEGCAOV

PARA LOCAGAO OU COMPRA DE IMOVEL

Art. 23 - O procedimento iniciai serd& o0 mesmo previsto nos artigos 8°, desta Instrugao
Normativa, naquilo que couber ao procedimento, inclusive aqueles constantes da Lei n°
8.666/93, ou seja, o pedido para locagdo de imdvel tera origem na Secretaria/Unidade
solicitante que devera confeccionar o Termo de Referéncia Justificando a necessidade e o
interesse publico, especificando o objeto ou servico detalhadamente, que devera contemplar
0s mesmos requisitos dispostos no Art. 8°, inciso | e paragrafos 1° e 2° desta instrucao
normativa, acrescido dos seguintes itens:

a) proposta do proprietario do imével com o valor do aluguel ou da venda (original - datada e
assinada);

b) demonstracdo de que aquele imével é o unico que podera atender os interesses da
Administracéo;

c) realizagao de vistoria prévia com laudo de avaliagdo emitido pela Comissdo Permanente
de Avaiiagao certificando que o preco é compativel com o valor de mercado e esclarecendo
a situacao do imoével;

d) escritura de propriedade do imdével ou documento habil que comprove a posse do
proprietario - registrado em Cartério;
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e) contrato social, estatuto ou ata, registrados em seus respectivos 6rgaos, quando se tratar
de imovel de pessoa juridica;

f) procuragao com firma reconhecida, quando for o caso;

g) RG e CPF do responsavel pelo imével;

h) comprovante de endere¢o do responsavel pelo imével;

i) comprovante de inscrigdo no CNPJ, certiddes de regularidade fiscal;

Art. 24 - Estando regular, o processo sera remetido ao Setor de Contabilidade para reserva
orcamentaria e, apos, para a Procuradoria Juridica Municipal para analise e manifestacao
quando a regularidade da contratagéo por dispensa de licitagao.

Art. 25 - Apds, o processo sera remetido ao Setor de Contratos para a elaboracéo do termo
de Ratificacao, e posterior envio para assinatura pelo Prefeito.

Art. 26 - O Setor de Contratos devera publicar a ratificagado da dispensa e elaborar a minuta
de contrato ou instrumento equivalente, remetendo-o para anadlise de regularidade pela
Procuradoria Juridica Municipal.

Art. 27 - Ap6s a manifestagcdo da Procuradoria Juridica o processo devera ser devolvido ao
Setor de Contratos para confecgao do contrato, o qual sera encaminhado ao Prefeito para
assinatura e autorizagdo do empenho. Com o contrato assinado pelo Prefeito, o processo
retornara ao Setor de Contratos que colhera as assinaturas das demais partes e promovera
a pubiicacado do seu resumo, na forma da lei, enviando uma via do mesmo junto ao processo
originai para a Contabilidade que realizara o empenho.

SEGAO VI
ATAS DE REGISTRO DE PREGOS

SUBSEGCAO |
PARA REGISTRO DE PRECOS

Art. 28 - O Sistema de Registro de Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:
| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratacbes
frequentes;

Il - quando for conveniente a aquisi¢do de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratagdo de servigos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;
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[l - quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacido de servicos para
atendimento a mais de um 6rgéao ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pela Administragao.

Art. 29 - O pedido para aquisicdo ou contratacdo de bens e servigos tera origem na

Secretaria/Unidade Solicitante, e obedecera aos tramites previstos no intervalo dos artigos
8° e 10 desta Instrucdo Normativa.

SUBSECAO II
GERENCIAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Art. 30 - Cabera ao Setor de Contratos o gerenciamento e a pratica de todos os atos de
controle da Ata de Registro de Precos.

Paragrafo Unico - O Setor de Contratos mantera o registro de todas atas de registro de
precos quanto a sua validade, publicacao, saldos e etc.

Art. 31 - A Secretaria solicitante fara pesquisa periédica de mercado para comprovacao da
vantajosidade da ata de registro de precos.

SUBSECAO Ill
ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Art. 32 - Na Ata de Registro de Preco constara, obrigatoriamente:
I. O numero da Ata, do processo administrativo e da licitacdo a que se refere;
II. A identificagdo do objeto e as quantidades maximas estimadas;

lll. Os pregos e quantitativos do licitante melhor classificado durante a fase competitiva, bem
como a identificacdo do mesmo;

IV. Os demais licitantes que aceitarem praticar o mesmo preco do vencedor do certame
serao relacionados em anexo, sendo classificados pela ordem de valor da ultima proposta
apresentada;

V. O valor estimado para aquisicao total;
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VI. Os érgéos, e entidades usuarios do registro;
VII. O prazo de vigéncia do registro;

VIIl. A mencdo do compromisso de fornecimento nas condi¢des estipuladas no edital da
licitacdo e seus anexos e nas propostas, que integrardo a Ata independentemente de
transcricao.

SUBSEGAO IV
PERMISSAO PARA ADESAO

Art. 33 - A utilizacdo da Ata de Registro de Pregos, por 6rgaos nao pertencentes a
administracdo de Marataizes (caronas) é permitida até o percentual equivalente a 100%
(cem por cento) do total dos itens para cada 6rgao nao participante, sendo permitida a
utilizacdo em até o dobro do total, independentemente do numero de 6rgdos nao
participantes que aderirem.”.

Art. 34 - A solicitacdo de adesdo devera ser protocolada e encaminhada ao Gabinete do
Prefeito para autorizagdo, apds ao Setor de Contratos verificara a disponibilidade dos
quantitativos requeridos, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 35 - Nao sendo possivel a adesao, o Setor de Contratos informara ao Gabinete do
Prefeito, que emitira ao 6rgao solicitante oficio dando conta das razdes do indeferimento.

Art. 36 - Sendo possivel a adesao, o Setor de Contratos emitira oficio a empresa detentora
da ata para que se manifeste quanto a aceitacdo ou nao do fornecimento do objeto
solicitado ao 6rgao interessado, nas mesmas condi¢cdes, prazos e pregos constantes do
registro.

Art. 37 - Sendo positiva a resposta da empresa, o Gabinete do Prefeito emitira oficio ao
6rgao solicitante, juntando cépia do oficio resposta da empresa detentora da ata e demais
documentos que julgar necessario.

Art. 38 - ApOs os registros necessarios ao gerenciamento da ata, o processo devera ser
arquivado no Setor de Contratos.

SUBSEGAO V
SOLICITAGAO DE ADESAO

Art. 39 - Ponderando a pesquisa de mercado realizada, podera, a secretaria requisitante,
solicitar a adesao a Ata de Registro de Pregos de outro érgdo publico de nivel municipal,
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estadual ou federal, exceto cdmaras municipais, desde que comprovada a vantajosidade,
inclusive em relagéo a contratacbes do mesmo objeto realizadas por outros érgéos.

Art. 40 - A solicitagdo de adesdo devera obedecer ao percentual maximo de 50% da
quantidade registrada.

Art. 41 - Identificada a vantajosidade na adeséo da Ata do SRP, a Secretaria de Governo
juntara ao processo os documentos relatados no artigo subsequente e retornara com o
processo para a Secretaria requisitante, com o propdsito de aprovar a adequacao da ata ao
pedido Inicial. Estando aprovado, a Secretaria requisitante remete o processo ao Prefeito
para autorizar a adesao, estando reprovado a mesma Secretaria também envia o processo
ao Prefeito, todavia para autorizar abertura de processo licitatorio.

Art. 42 - O processo para solicitar autorizagdo ao Prefeito devera ser instruido com os
seguintes documentos:

| - Comprovacgao da vantajosidade, que devera conter comprovacgoes de precos de mercado
e comprovacgoes de contratagdes de outros drgaos publicos;

Il - Copia do edital de Licitagao da ata que se pretende aderir e respectiva publicagdo de seu
resumo;

[l - Copia da Ata de Registro de Precos;
IV - Copia da publicagao do resumo da ata.

Art. 43 - Quando autorizado pelo Prefeito, o processo sera acrescido dos seguintes
documentos:

| - Autorizacdo do 6rgao detentor da ata de registro de pregos;
Il - Anuéncia da empresa detentora da ata;

lll - Contrato social, estatuto ou ata da empresa detentora da ata, registrados em seus
respectivos 6rgaos;

IV - Procuragédo com firma reconhecida, quando for o caso;
V - RG e CPF do representante da empresa;

VI - Comprovante de inscricdo no CNPJ, certiddes de regularidade fiscal e declaragao de
que nao emprega menor;
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VII - Outras informagdes que se fizerem necessarias.

Art. 45 - Autorizada a adesao pelo 6rgao e pela empresa detentora da ata e, apds instrugao
processual e parecer juridico, o Setor de Contratos elaborara um Termo de Adesao a Ata de
Registro de Pregos, na qual devera constar a assinatura do Prefeito e ser publicado.

Paragrafo Unico - Constituira anexo integrante do Termo de Ades&o, com indicagdo dos
itens e quantitativos.

Art. 46 - Apos, o procedimento seguira conforme Secéao VII - Da Formalizagdo Contratual.
SEGAO VII
PARA FORMALIZAGCAO CONTRATUAL

Art. 47 - Apds a homologagao/adjudicacdo, o processo sera remetido para ao setor de
Contratos para a elaboracdo do respectivo Contrato Administrativo ou instrumento
equivalente, conforme o caso.

Paragrafo Unico - O contrato devera ser elaborado de acordo com a minuta constante do
edital, previamente aprovada pela Procuradoria Juridica.

Art. 48 - O contrato e/ou ata de registro de prego devera ser encaminhado ao Prefeito para
assinatura e autorizagdo de empenho (quando for o caso).

Art. 49 - O Gabinete, apds a assinatura do contrato e/ou ata de registro de preco,
encaminhara o processo ao setor de Contratos para providenciar a assinatura do licitante
vencedor e do Secretario responsavel, a guarda e controle dos contratos.

Art. 50 - O Setor de Contratos encaminhara ao Setor de Contabilidade para emissido da
Ordem de Empenho ou simples registro, quando se tratar de ata de registro de preco.

Art. 51 - O Setor de Contratos providenciara a publicagdo do resumo do contrato/ata de
registro de precos no prazo previsto no paragrafo unico do artigo 61, da Lei n° 8.666/93.

Art. 52 - Em se tratando de precos registrados por Ata de Registro de Precgos, s6 havera
emissao de Nota Empenho apés a Ordem ou Autorizagdo de Servigo/Fornecimento, que
sera enviada pelo Setor de Contratos ao Setor de Contabilidade. Este empenho se resumira
ao valor constante daquela Ordem ou Autorizacado de Servico/Fornecimento.

Art. 53 - No caso de servicos ou fornecimentos a serem prestados de forma imediata e
unica, que ndo demande de obrigagdes futuras o contrato sera substituido por Ordem ou
Autorizacao de Servigo/Fornecimento.
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Art. 54 - A emissdo de Ordem ou Autorizacdo de Servigo/Fornecimento obedecera aos
termos e forma do art. 60 e seguintes da Lei n" 8.666/93.

Art. 55 - Em prazo de até 90 (noventa) dias antes do término da vigéncia do Contrato, o
Setor de Contratos enviara as Secretarias interessadas, quando solicitado, informagdes
detalhadas sobre cada instrumento.

Art. 56 - Apds o término da vigéncia dos instrumentos, o Setor de Contratos devera arquivar
todos os documentos relativos a autorizacbes de fornecimento/ordens de servigos ao
instrumento correspondente.

CAPITULO Vil
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 57 - Quando da apresentagcdo de cépia de qualquer documento, estas devem ser
autenticadas, conforme art. 32, caput, da Lei 8.666/93.

Art. 58 - A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
instrugdo normativa, sem prejuizo das orientagcdoes e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

Art. 59 - Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos
requisitos do Manual de Elaboragcao das Normas (Instrucdo Normativa SCI N 001/2013),

bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 60 - Os termos contidos nesta Instrucao Normativa ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 61 - Esta Instrugdo Normativa é composta dos seguintes anexos:

I - ANEXO | - Memorando de solicitagdo para aquisicao de bens ou servigos;
[I - ANEXO Il - Termo de Referéncia;

[l - ANEXO Il - Formulario de pedido de Ata de Registro de Precos.

Art. 62 - Cabera a Secretaria Municipal de Administragao divulgar, cumprir e fazer cumprir
as orientagdes contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 63 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.
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CARLOS AUGUSTO PEREIRA DA SILVA
Secretario Municipal de Administracao

ANEXO |

Memorando de solicitagao para aquisi¢cdo de bens ou servigos

MEM/SEMAD/N° /2019

DA: Secretaria Municipal de Administracao
PARA: Gabinete do Prefeito
ASSUNTO: Aquisicado de bens e servicos.

DATA: 1

Exmo Prefeito,

Solicito autorizacdo de V. Exa. para aquisicdo dos bens / contratacdo dos servigos
discriminados conforme segue:

01 - Objeto (descrigdo sucinta)

02 - Especificagao do objeto (descrigao detalhada) e quantidade necessaria

Item | Especificagao do objeto/servigo | Referéncia Quant. Valor Valor Total
Unitario
01 (Descricao detalhada do | (Unidade, kilograma, R$ R$
objeto/servigo) kilbmetro, hora,
homen/hora, etc.)
02
03

VALOR TOTAL | R$

03 - Justificativa da necessidade do pedido

Respeitosamente,

Secretario Municipal de Xxxxxxxxxxxxx
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ANEXO Il
TERMO DE REFERENCIA

1-OBJETO
(Descrigao sucinta do objeto).

2 - ESPECIFICAGAO DO OBJETO, QUANTIDADE, VALOR ESTIMADO:

Item | Especificagao do objeto/servigo | Referéncia Quant. Valor Valor Total
Unitario
01 | (Descrigdo detalhada do | (Un/Pct/Cx/Kg/Km/ R$ R$
objeto/servigo) Hora/ omem/hora,

Maquina/hora)

02

03

VALOR TOTAL | R$

3 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DO PEDIDO

Exemplo: Os materiais objeto desta licitacdo servirdo para conservacao e manutencao dos
locais destinados a pratica esportiva (quadras esportivas, campos de futebol, estadios, etc.),
na sede e distritos, que estdo sob os cuidados do Departamento de Esportes. A quantidade
solicitada € necessaria pois...

3.1 - JUSTIFICATIVA DA QUANTIDADE SOLICITADA

Exemplo: O quantitativo requerido foi resultado da demanda originada pelas escolas do
municipio, assim somamos o numero total de novas matriculas na rede municipal, com o
numero atual de alunos, balizando também o histérico de consumo deste item, para
finalmente chegar ao quantitativo supracitado.

4 - QUALIFICAGAO TECNICA

O artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, estabelece que somente serdo permitidas,
nos processos licitatorios, exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica "indispensaveis a
garantia do cumprimento das obrigagdes", assim, quando necessitar devera informar a
legislagdo pertinente

5 - ADJUDICAGAO
(Item, lote, global)
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6 - MODALIDADE/SISTEMA

(Sistema de Registro de Precos, Tomada de Precos, Concorréncia, Dispensa,
Inexigibilidade, entre outros)

Exemplo: Pretende-se utilizar o Sistema de Registro de Pregos devido ser um bem comum a
outros érgaos desta administragcdo e também porque ndo ha a necessidade de aquisigédo
imediata do quantitativo total dos objetos a serem licitados, pois as aquisi¢des serao
executadas a medida que as demandas surgirem. Fulcro no Art. 3°, incisos | e lll, do
Decreto Federal 7.892/13.

7 - CONDIGOES DE GARANTIA/ASSISTENCIA TECNICA DO OBJETO

O objeto deste Termo de Referéncia tera garantia (ou validade) de (periodo por extenso)
meses, contados a partir da data da entrega dos mesmos. Em caso de
defeito/substituicdo/devolugdo a CONTRATANTE nao tera qualquer 6nus com o transporte,
seguro, diarias, bem como outras despesas.

8 - DOTAGAO ORGCAMENTARIA
Os custos referentes a contratagao/aquisicdo dos servigos ficam a cargo da Prefeitura
Municipal de Marataizes/ES (ou Fundo Municipal), conforme orgamento vigente.

9 - CONDIGOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

O fornecimento do objeto deste Termo de Referéncia sera realizado de forma
PARCELADA/UNICA (verificar cada caso individualmente), de acordo com as necessidades
da Secretaria.

O recebimento do objeto sera de competéncia dos servidores lotados no Almoxarifado da
Prefeitura Municipal de Marataizes/ES.

O objeto solicitado devera ser entregue conforme especificagbes apresentadas neste Termo
de Referéncia. Caso apresente algum objeto fora da validade/fabricagdo ou com embalagem
violada ou com material inferior as especificagdes apresentadas, devera ser imediatamente
trocado, sem 6nus para a CONTRATANTE.

Caso seja verificada alguma falha no fornecimento sera feito registro formal e informado a
CONTRATADA, para que proceda a substituicdo, no prazo de 05 (cinco) dias corridos.

Os objetos que apresentarem defeito de fabricagdo, ou quaisquer defeitos que
impossibilitem seu uso, deverdo ser substituidos, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias
corridos, a partir da data de comunicacéo feita pela Unidade Requisitante.
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O objeto ofertado devera ser novo e original, ndo se admitindo em hipétese alguma o
fornecimento de alternativo, reciclado, recondicionado ou recuperado, e devera estar
adequadamente embalado de forma a preservar suas caracteristicas originais.

Os objetos a serem ofertados deverao ser de 6tima qualidade e obedecer rigorosamente:
a) as normas e especificagdes constantes deste Termo de Referéncia.

b) as normas da ABNT, INMETRO, etc.

C) as prescri¢gdes e recomendacgdes dos fabricantes.

d) as normas internacionais consagradas, na falta das normas da ABNT.

Sera recusado qualquer objeto deteriorado, alterado, adulterado, avariado, corrompido,
fraudado, bem como aquele em desacordo com as normas regulamentares de fabricagao,
distribuigao e apresentacao.

Em hipotese alguma sera aceito objeto recondicionado, remanufaturado, reciclado, ou com
alguma caracteristica que venha a comprometer o seu uso e utilizagao pela Administragao.

O recebimento definitivo ndo isenta a CONTRATADA de responsabilidades futuras quanto a
qualidade do objeto entregue.

A Prefeitura Municipal de Marataizes/ES (ou Fundo Municipal) podera solicitar testes do
objeto junto aos seus fabricantes, para verificar a legitimidade do material.

Se verificada a inadequagdo do material ou sua falsidade, sera feita notificacdo da
CONTRATADA para que se proceda a substituicdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis.

Caso nao seja realizada a substituicdo, a CONTRATADA ficara sujeita as penalidades
previstas.

Se for declarada pelo fabricante a falsidade, independente da substituicdo, os objetos
ficarao retidos, para que se proceda a responsabilidade criminal, prevista no art. 96, da Lei
8.666/93.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia dos servidores do
Almoxarifado, deverao ser solicitadas a Unidade Requisitante, em tempo habil para a
adogao das medidas convenientes.

A entrega do objeto devera obedecer rigorosamente a descrigcdo e quantidades, e deverdo
estar acondicionados adequadamente.
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Nos precos cotados deverdo estar inclusos os custos de transporte, carga, descarga,
embalagem, seguro e quaisquer outras despesas para a entrega do objeto.

O objeto sera recebido provisoriamente, para efeito de posterior verificacao da conformidade
dos materiais/produtos/equipamentos/servicos com as especificagdes descritas neste
Termo.

O recebimento provisério do objeto ndo implica a aceitagdo do mesmo.

O recebimento definitivo ocorrer& em até XX (prazo por extenso) dias uteis, apds a
verificagcao e aceitagdo da qualidade e quantidade do material/produto/equipamento/servigo
recebido. O recebimento sera formalizado mediante Termo de Recebimento Definitivo
expedido pelo Almoxarifado.

Os custos de retirada e devolugéo do(s) objeto(s) recusado(s), bem como quaisquer outras
despesas decorrentes, correrdo por conta da CONTRATADA.

O servidor ou a comisséo podera solicitar a corregdo de eventuais falhas ou irregularidades
que forem verificadas na entrega do objeto ou até mesmo a substituicdo por outros novos,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias consecutivos, contados a partir do recebimento
daqueles que forem devolvidos, sem prejuizo para o disposto nos artigos 441 a 446 do
Cddigo Civil de 2002.

10 - PRAZO DE EXECUGAO/ENTREGA

O prazo maximo para fornecimento/execugédo do objeto deste Termo de Referéncia devera
ser de XX (periodo por extenso) dias uteis, contados a partir da emissdo da Ordem de
Fornecimento/Servigo.

11 - PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

12 - LOCAL DE ENTREGA/EXECUGAO

(Enderego completo)

13 - SECRETARIA RESPONSAVEL (OU SETOR EQUIVALENTE)

(Endereco, telefone, responsavel, etc)

14 - DAS OBRIGAGOES CONTRATADA

Executar o objeto do presente Termo de Referéncia.
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Pagar todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execugao deste instrumento, como estabelece no artigo 71 da Lei Federal n° 8.666/93 e
alteracoes.

Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos, materiais ou pessoais causados pela CONTRATADA, seus empregados, ou
prepostos a CONTRATANTE, ou a terceiros.

Entregar os objetos, nas quantidades, qualidade, local e prazos especificados.

Fornecer o objeto de boa qualidade e de excelente aceitagdo no mercado, sendo novo e de
primeiro uso, fabricado de acordo com as normas técnicas em vigor e legislacao pertinente,
e prazo de garantia contra defeitos de fabricagao, (verificar cada caso individualmente).

Substituir os objetos fornecidos em desacordo com as especificacbes constantes deste
Termo, cabendo a CONTRATADA providenciar a reposicdo, sendo de sua inteira
responsabilidade todas as despesas de devolugéo e entrega.

15 - DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Acompanhar, fiscalizar, conferir, avaliar a execu¢ao do fornecimento e as obrigagdes da
CONTRATADA, rejeitar, no todo ou em parte, os objetos entregues em desacordo com as
obrigacbes assumidas pelo fornecedor, bem como atestar na Nota Fiscal/Fatura a efetiva
entrega do objeto contratado e o seu aceite, através de servidor designado pela Autoridade
competente.

Disponibilizar um servidor da Secretaria Municipal de XXX para conferir a entrega dos
objetos;

Nao permitir que outrem cumpra com as obrigacdes a que se sujeitou a CONTRATADA.

Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA. Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas
com a aquisi¢do do objeto.

Efetuar o pagamento da empresa vencedora na forma convencionada nos termos deste
Termo, apds a apresentacao da Nota Fiscal e o aceite realizado pelo servidor responsavel
pelo recebimento definitivo.

Rejeitar no todo ou em parte, os objetos que a CONTRATADA entregar fora das
especificagbes constantes do presente Termo de Referéncia.

16 - SANCOES
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Pela inexecucéo total ou parcial do objeto licitado, a CONTRATANTE podera, garantida a
defesa prévia, aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

a) Adverténcia;

b) Multa de 10% (dez por cento), no caso de inexecugao total, recolhida no prazo de 15
(quinze) dias corridos, contado da comunicacgao oficiai;

¢) Multa de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso e por ocorréncia, até o maximo
de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo, quando a CONTRATADA,
injustificadamente ou por motivo ndo aceito pela CONTRATANTE, deixar de atender
totalmente a solicitagdo ou a Ordem de Fornecimento/Servigo, recolhida no prazo maximo
de 15 (quinze) dias corridos, contado da comunicagao oficial,

d) Multa de 0,3% (trés décimos por cento) por dia de atraso e por ocorréncia até o maximo
de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo, quando a CONTRATADA,
injustificadamente ou por motivo nao aceito pela CONTRATANTE, atender parcialmente a
solicitagdo ou a Ordem de Fornecimento/Servigo, recolhida no prazo maximo de 15 (quinze)
dias corridos, contados da comunicagao oficial;

e) Suspensdo temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragao Publica, por até 02 anos.

Ficara impedida de licitar e de contratar com a Administragao Publica, pelo prazo de até 05
(cinco) anos, garantido o direito prévio da citagdo e da ampla defesa, enquanto perdurarem
0os motivos determinantes da puni¢cao ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
prépria autoridade que aplicou a penalidade, a CONTRATADA que:

a) Ensejar o retardamento da execucao do objeto contratado;

b) Nao mantiver a proposta, injustificadamente;

¢) Comportar-se de modo inidéneo;

d) Fizer declaracéo falsa;

e) Cometer fraude fiscal;

f) Falhar ou fraudar na execugao do objeto contratado. A CONTRATADA estara sujeita as
penalidades acima por:

a) Nao se manter em situagao regular no decorrer da execugéo do objeto;
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b) Descumprir os prazos e condigdes previstas no presente Termo de Referéncia.

Comprovado o impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente justificado e aceito
pela CONTRATANTE, em relagdo a um dos eventos relacionados acima, a CONTRATADA
ficara isenta das penalidades mencionadas.

As sangbes de adverténcia e de impedimento de licitar e contratar com a Administragao,
podem ser aplicadas a CONTRATADA, junto a multa, descontando-a dos pagamentos a
serem efetuados.

17 - FISCALIZAGAO DO CONTRATO

A Secretaria Municipal de XXX indica o servidor(a) Fulano de Tal, como responsavel pela
fiscalizagdo dos contratos, sendo permitida a contratacido de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigao.

Um representante do Almoxarifado receberd/acompanhara e fiscalizara a entrega do(s)
objeto(s).

A CONTRATADA devera manter preposto, para representa-la administrativamente, sempre
que for necessario.

Os documentos fiscais correspondentes ao fornecimento do objeto serdo atestados por
servidor do Almoxarifado, e/ou outro servidor designado para este fim.

18 - PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado através de crédito bancario, em até 30 (trinta) dias, contados da
data de apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura discriminativa, devidamente atestada por
servidor designado, onde a CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes as multas ou indenizagbes devidas pela CONTRATADA, desde que nao
haja nenhum fato impeditivo.

19 - AMOSTRAS / VISTORIAS / LAUDO TECNICO

Exemplo: As amostras deverado ser entregues no prazo de até XXX (prazo por extenso)
dias uteis na Secretaria Municipal de XXX ou Almoxarifado, devidamente relacionado em
papel timbrado ou carimbado.

As amostras solicitadas deverdo ser apresentadas apenas pelo licitante classificado em
primeiro lugar do certame.

Quanto as vistorias, a legislacdo permite apenas a vistoria facultativa, com a finalidade de
nao restringir a competicao.
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20 - OUTRAS INFORMAGOES

Marataizes/ES, de de 2019.

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE...
Nome
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ANEXO Il

Formulario de pedido de Ata de Registro de Precos

1° PEDIDO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° /2018

01. DATA: ...... | /2018

02 ORIGEM: Secretaria Municipal de .........cccceeierriinnnnes

03 TIPO OBJETO: [ ] Servigco [] Compra

04 DESTINO:

05 despesa:

06 OBJETO:

LOT/ITEM ESPECIFICAGAO | QTD.MAX.ATA.ADM | UN PEDIDO | SALDO | MARCA | PRECO

ATUAL UNIT | TOTAL

07 - A. INDICAGCAO ORGAMENTARIA:

Unidade:

Fonte Dos Recursos:
Projeto; Despesa:
Ficha:

08. VALOR GLOBAL.:

09. FORMA DE PAGAMENTO:

10. MODALIDADE DE FORNECIMENTO/EXECUGAO

[] Integral [ ] Parcelado

11. PERIODO DE VIGENCIA NO CASO DE CONTRATO:

12. PRAZO DE ENTREGA:

13. LOCAL DE ENTREGA:

13. DADOS DAARP:

Avenida Rubens Rangel, 411 - Cidade Nova - Marataizes - ES - 29.345-000
WWW.MARATAIZES.ES.GOV.BR
TEL (28) 3532-1247



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

GABINETE DO PREFEITO

Processo N°.:

Pregao Presencial N°.:

Orgao Gerenciador:

Ata De Registro De Prego N°.:
Validade Da Ata:

Data Ultima Publicagao:

Empresa Fornecedora Com CNPJ:

14. JUSTIFICATIVA:

15. FISCALIZACAO:

16. OUTRAS INFORMAGOES QUE SE FIZEREM NECESSARIAS:

Secretario Municipal de ...............
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