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PROJETO DE RESOLUCAO N° 03/2015

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2015 DO SISTEMA DE
COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS — SLC, QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do [migrante,

Estado do Esplirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

“Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a
: 2 PROCESSO N° 000186/2015
seguinte RESOLUCAQ”:

(ata; 11082018 14:45106
Resp, ¢ o -
E! Fakins 0. ’E!E :

Art. 1° — Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de

Compras, Licitagdes e Contratos — SCL N° 001/2015, que segue anexa como
parte integrante da presente resolugao.

Paragrafo Unico - A Instrugdo Normativa a que se refere o caput
dispbe sobre os procedimentos para a aquisi¢ao de bens e servigos mediante
licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do

Poder Legisiativo Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES.

Art. 2° - Todas as +n5tfugﬂes Normativas, apos sua aprovacgao

publicacéo, deverado ser executadas e aplicadas palas Unidades Executoras.

-

Art. 3° - Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientactes a respeito da aplicacao dos dispositivos desta Resolugao.
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revogadas as disposigoes em contrario.

JOAO P
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Art. 4° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao,

Venda Nova do Imig_i'ante — ES, 11 de agosto de 2015.

residen

TIAGO ALTOE
19 Secretario

O MINETI

TARCISI%H

Vice-Presidente

s

JOSE LUIZ | TA DE SOUSA
29 Secretario
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&
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS N° 001/2015, DE XX DE XXXXXXXX DE 2015

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA AQUISICAO
DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAQ,
INCLUSIVE DISPENSA . E INEXIGIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES ? !

Versao: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovacgao:

Unidade Responsavel: Direcao, Setor de Compras, Licitagoes e Contratos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento para aqguisigéo de
bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade,
estabelecendo rotinas no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Venda Nova
do Imigrante — ES.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

L

Art. 2° - Abrange todas as unidades executoras da Camara Municipal de Venda
Nova do Imigrante, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO Ill
BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagbes: Lei n° 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002, Lei Complementar n° 123/2006 e
Lei Municipal n® 1.065/2013.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° - Para fins desta Instrugdo considera-se:

|. Obras — Acao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na
qual seja necessaria a utilizacao de conhecimentos técnicos especificos envolvendo
a participagao 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 administragdo, tais como: conserto, reparagac, adaptagao, manutencao,
transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;
lll. Servico de Engenharia — E toda a atividade que necessite da participagao e
acompanhamento de profissional habilitado 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 servicos técnicos profissionais especializados de

o
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projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagfes,

F i
0

assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento;
IV. Obras, servigos e compras de grande vulto — aguelas cujo valor estimado seja
sﬁpeﬁur a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "¢" do inciso | do
art. 23 da Lei 8.666/93;
V. Compra — toda aquisic8o remunerada de bens para fornecimento de uma so6 vez
ou parceladamente; L
Vi. Imprensa oficial — veiculo oficial de divulgagéo da administracédo plblica;

-~ Vil. Contratante — & o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual:
Vill. Contratado -~ a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato. com a
administracao publica,
IX. Comissdo — permanente ou especial, criada pela administragao com a fungdo de
receber, examinar e qugé_r todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagbes e ao cadastramento de licitantes.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° - A solicitacdo para aquisicdo de bens e servi¢cos tera origem em qualquer
-~ setor obedecendo s seguintes providéncias:

| — O Setor solicitante devera elaborar a Solicitag@o, com prazo suficiente a sua total
e efetiva tramitagdo, em consonancia com esta Instrucéo Normativa e com os prazos
legais detefminados nas Leis 8.666/93 e 10.520/02 para realizacdo de licitagoes e
contratos administrativos, con‘ﬁendc discriminagéo completa do produto/servigo e

todas as condigtes e informacgdes relacionadas a compra/servico;

Il = Anexar a Solicitagdo o Termo de Referéncia, devidamente assinado, contendo
obrigatoriamente as condigoes e informacgdes relacionadas a compra/servico, a
saber. objeto; motivagdo ou justificativa; especificagbes técnicas; prazo, local e
condigbes de entrega ou execugio; prazo e condigbes de garantia; responsavel pelo
e
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recebimento, telefone e e-mail, condigbes e prazos de pagamento; obrigagdes da
contratante; obrigagbes da contratada; condicdes gerais e qualificag@o técnica
(documentacdo especifica);

Ill — Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio
financeiro, ou para o periodo desejado, desde que ndo se trate de materiais de uso e
consumo continuado;

_— IV -~ Encaminhar a solicitagéo de compra/servigo a Diregéo.

Art. 6° A Direcdo terd prazo de até 02 dias Uteis para analise da sglic‘itagéc de
compra/servigo e do termo de referéncia, devendo recolher assinatura do Presidente
para deferimento e, em seguida, fazer o encaminhamento da mesma para o Setor de
Compras.

Paragrafo (nico - Havendo incorrectes na solicitagdo de compralservico e no
termo de referéncia serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas, ao Setor
solicitante.

-~ Art. 7° Ao Setor de Compras cabera a elaboragdo das cctaéﬁes de precos,
verificando;

| - Tratar-se de compra direta, circunstancia em que o framite processual sera regido

pelas normas insculpidas no artigo 8°,

Il -Tratar-se de aquisigdo mediante processo licitatério na modalidade de Convite,
circunstancia em que o trdmite processual sera regido pelas normas insculpidas no
artigo 9°;
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Il = Tratar-se de aquisicao mediante processo licitatorio na modalidade de Tomada
de Precos ou Concorréncia, circunstancia em que o tramite processual sera regido

pelas normas insculpidas no artigo 10;

IV — Tratar-se de aquisicdo na modalidadede pregao, presencial ou eletrdnico,
circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no
artigo 11;

~ V —Tratar-se de dispensa de licitagdo, circunstancia em que o trdmite processual
sera regido pelas normas insculpidas no artigo 12;

VI —Tratar-se de inexigibilidade de licitagdo, circunstancia em que o tramite
processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 13

SEGAO |
DA COMPRA DIRETA

Art. 8° Em caso de compra direta, cabera:

§ 1°. O Setor de Compras realizara pesquisa de pregos, levando em conta as
informagoes contidas no Termo de Referéncia, e enviara aos fornecedores para

cotacdo de pregos,

§ 2°. Apos o recebimento e julgamento das cotagdes, o Setor de Compras procedera
com o cadastro da despesa de comprafservico no controle de compras diretas e
enquadrara a despesa no artigo correspondente. Apos este procedimento enviara a
solicitagdo de compra/servico para o Setor de Contabilidade:

§ 3° O Setor de Contabilidade realizara a reserva orgamentaria, coleta das

assinaturas do Presidente da Camara na solicitagéo & procedera com o empenho da
5,
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despesa, que também deverd ser assinado pelo Setor de Contabilidade e o
Presidente da Camara. Depois de observadas estas formalidades devolvera o
processo de empenho da despesa para o Setor de Compras, para emissao da

Autorizagao de Fornecimento (Ordem de Compra/ Servico)

§ 4°. O Setor de Compras enviara a Ordem de Compra/Servigo para os fornecedores

que, por sua vez, irao realizar o servigo ou entregar as mercadorias no Almoxarifado,

dependendo do que foi informado na solicitagao de aquisicdo de bens elou servigos,
-~ conforme especificado no termo de referéncia; :

§ 5% O Almoxarife ou a secretaria requisitante devero conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacao e marca, tudo
de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da
Nota Fiscal na forma da Lei: razdo social, endereco e CNPJ da Camara Municipal:

a) Havendo incorregdes, a mercadoria serd devolvida ao fornecedor juntamente com
a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 6°. Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o Almoxarife ou a secretaria requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art.8°, § 5° e estando tudo correto,
™ imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site: www.nfe.fazenda.qov.br o

qual devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras juntamente com a
DANFE;

§ 7°. O Setor de Compras, apos receber a Nota Fiscal na forma da Lei, nas
condigoes do Art.8° § 6° fard a conferéncia dos dados do processo, tais como:
valores, quantidades, dados da nota fiscal e encaminhara o processo de empenho
ao Setor de Contabilidade para liguidagio da despesa; .
§ 8% O Setor de Contabilidade efetuara a liguidagdo da despesa e apds devidas
assinaturas, encaminhara o processo de empenho para assinatura do Presidente da
Camara;
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ey e TOOTE mciciadis



Estado do Espirito Santo - Brasil

Www.camaravnl.es.goviy - camaravil@camaraviiles.govbr - Tel: (28) 3546-1140 - Fix: {28) 3546-2266
GNP 26028 BAZT000T25 = Av, EvanarAmanco Soniareld 388 - 4° Arder - Explanads - Vunda Neva do SnigrantiBs - CEB- 20575000

I\wa ,.-f‘\’ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

{:]" B

o =
B i L

§ 9° Apos assinatura do Presidente, o processo ser4 encaminhado & Tesouraria
para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrénico;

§ 10° O Setor de Compras enviara cépia das Notas Fiscais para o Setor de
Patrimdnio para identificacdo patrimonial dos bens méveis e dos materiais de
consumo para entrada, saida e controle de estoque.

SECAOQII
MODALIDADE CONVITE

Art. 9° Em caso de processo licitatorio na modalidade Convite cabera ao Setor de
Compras:

- § 1°. Realizar pesquisa de pregos para fins de apuracéo de pregos médios de
mercado: .
a) Encaminhar a sc}lfcf_tagaé de licitagdo a Comissao Permanente de Licitagéo, para
que a mesma possa definir a modalidade do procedimento licitatério, na formada lei,
gue neste caso sera CONVITE;
b) A Comissdo Permanente de Licitagdo, apos definir a modalidade, devera
encaminhar a solicitagao de licitagdo para o Setor de Contabilidade para informar
dotacdo e reserva orcamentaria, bem como, coletar assinaturas do Presidente da
Camara e Contador: :

§ 2°. O Setor de Contabilidade devera encaminhar a Comissdo Permanente de
Licitacdo, para que a mesma possa prosseguir com o processo na modalidade
Convite;

§ 3°. A Comissdo Perrmanente de Licitagéo cabera:

a) elaborar minuta do edital e contrato;
”»
7
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b) encaminhar a minuta a Procuradoria da Camara,

§ 4° A Procuradoria da Camara devera proceder as corregdes e o encaminhamento

da minuta do Convite novamente a Comissao Permanente de Licitagéo;

§ 5° A Comissdo Permanente de Licitagdo devera:

a) definir data e hora para abertura do Convite:

b) publicar o edital na forma da lei;

c) expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do
edital e recebendo a contrafé assinada; '

d) aguardar o prazo para impugnagao.

| - NAO havendo IMPUGNAGAO;

a) receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentagéo e as propostas;

b) conferir a documentagao;

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

d) estando correta a documentagéo, a Comissao passara a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

@) emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e pregos fixados;

f) classificar as propostas e definir © vencedor, lavrando a respectiva ata;

g) lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagdo e julgamento das
propostas, .

h) encaminhar o processo a Procuradoria da Camara para emissao de parecer;

i) a Procuradoria da Camara devolvera & Comissdo Permanente de Licitacdo e a
mesma fard encaminhamento ao Presidente da Camara para homologagao e
adjudicagao;

j) publicar o resultade do processo licitatorio.

Il - Havendo impugnagéo:
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a) encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria da Camara para
parecer;

b) cancelar o certame se o parecer da Procuradoria for favoravel a impugnacao;

c) prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria for contrario a impugnagao,
retornando o procedimento na fase do Art. 9°, § 4°;

d) publicar o resultado da impugnacao.

§ 6° Ao Setor de Compras compete, quando se tratar de compras e servicos de
entrega imediata:

a) Emissado das Autorizagbes de Furnecirﬁemn e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho devera retornar ao Setor de Compras;

b) Apos o recebimento do processo de empenhc;, o Setor de Compras enviara as
Autorizagbes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregaréo os produtos no Almoxarifado ou na setor requisitante, dependendo do
gue foi informado na solicitagdo de aquisigdo de bens elou servigos, conforme

especificado no termo de referéncia. )

§ 7° O Almoxarifado ou o setor requisitante devera conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca tudo
de acordo com a Ordem de Compra. Deverao tambem observar todos os dados da
Nota Fiscal na forma da Lei. razao social, endereco e CNPJ da Camara Municipal;

a) Havendo incorregGes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com
a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 8° Se tratando de Nota Fiscal Eletrdnica, o Almoxarifado ou o setor requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art. 8° § 5° e estando tudo correto,
imprimirda o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br o
qual devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras juntamente com a

DANFE. Nao se tratando de Nota Fiscal eletrnica, deverdo ser cumpridas as

Epow ity ol vorteiminadas
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mesmas formalidades do Art. 8°, § 5° e estando a contendo, ser atestada e

encaminhada ao Setor de Compras;

r \‘1" 2 ,,;‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
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§ 9° O Setor de Compras, apos receber a Nota Fiscal nas condigdes do Art 8°, § 6°,
faré a conferéncia dos dEd{I)E do processo, tais como: valores, quantidades, dados
da nota fiscal, encaminharé o processo de empenho ao Setor de Contabilidade para
liguidagao da despesa;

§10 O Setor de Contabilidade efetuara a liguidacio da despesa e ap6s assinatura do
solicitante, encaminhara o processo de empenho para assinatura do Presidente da
Camara;

§11 Apéds assinatura do Presidente da Camara, o processo sera encaminhado a
Tesouraria para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrdnico;

§ 12 O Setor de Compras envia a copia das Notas Fiscais para a o Setor de.
Patrimdnio para identificagao patrimonial dos bens moéveis e dos materiais de

consumo para entrada, saida e controle de estoque;

§ 13 Em caso-de haver minuta de contrato no edital, compete a Procuradoria da
Cémara:

a) A eficacia do contrato de prestacéo de servicos de acordo com a minuta do edital,
com a assinatura das partes;

b) Publicar o contrato na forma da Lei:

¢) O encaminhamento do contrato ao Setor de Contabilidade para empenho.

§ 14 Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, ao Fiscal do contrato
compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medicdes,

¥
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c) emitir o boletim de madit;éo que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota

/

-

ol |
g

ey

Fiscal na forma da Lei junto & Contabilidade, tendo como anexo o respectivo boletim.

§ 15 Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

a) O processo, apés homologado, serda encaminhado para a Procuradoria da
Gamaré: a fim de providenciar o devido contrato, que apds firmado sera enviado a
Contabilidade para empenho e na sequéncia, devidamente assinado, devolvido para
a Secretaria Requisitante/Fiscal do Contrato para acompanhamento e fiscalizagao;
b) A Secretaria Requisitante/Fiscal do Contrato, conforme estabelecido no Contrato
solicitara & Contabilidade, a liquidag&o das parcelas:

c) A Contabilidade devolvera o empenho, acompanhado da liguidacdo, para a
Secretaria Requisitante/Fiscal do Contrato, para atestar a autorizago de pagamento

que seguira para a Tesouraria para pagamento.

SEGAO Il
MODALIDADE TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA

Art. 10 Tratando-se de licitacdo na modalidade de Tomada de Pregos ou
Concorréncia, cabera ao Setor de Compras:

§ 1° Realizar pesquisa de precos para fins de apuragio de precos médios de
mer_ﬂada;

a) Encaminhar a solicitagao de licitagao & Comiss@o Permanente de Licitago, para
que a mesma'pnssa definir a modalidade do procedimento licitatério, na forma da lei,
neste caso como Tomada de Pregos ou Concorréncia;

b) A Comiss@o Permanente de Licitagio, apos definir a modalidade, devolvera a
solicitagao de licitagdo para o Setor de Contabilidade para informar dotagio e
reserva orgamentaria, bem como, coletar assinaturas do Presidente da Camara do
_Gnntadﬁ:-r, 1
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§ 2° A Diregao, apés assinatura do Presidente da Camara autorizando a abertura do
processo licitatério, deverd retornar com a solicitagdo a Contabilidade que
encaminhard & Comissao Permanente de Licitagao, para que a mesma possa

prosseguir com o processo na modalidade.

TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA:

§ 3°- Cabera & Comissdo Permanente de Licitagao;
a) elaborar minuta do edital e contrato;

b) encaminhar a minuta a Procuradoria da Camara.

§ 4° A Procuradoria da Camara devera proceder as correcbes e a démlugéo da
minuta do edital novamente & Comissao Permanente de Licitacdo.

§ 5° A Comissao Permanente de Licitagdo devera:

a) definir data e hora para abertura da Tomada de Precos ou Concorréncia:
b) publicar o edital na forma da Lei:

¢) fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados:

d) agq'.lardar 0 prazo para impugnacao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAQ:

a) receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolizados, contendo a &ccumenta;an € as propostas;

b) conferir a documentagéo; -

c) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacio das proponentes né
caso da documentagdo estar incorreta, situagcdo em que os envelopes serdo
devolvidos, estando os envelopes de propostas ainda lacrados:

d) estando correta a documentacao, a Comissdo paéssrﬂ a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas:

e) emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos fixados:

f) classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata:

Eamg gkl fjd cyniutctahaio
certt popal | B0 riedeisan



LN
w

\\Jr!f CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
N4 Estado do Espirito Santo - Brasil

¥ wWww.camaravnias,govor - camaravni@camaraviies.govbr - Tel.! (28) 3546-1149 - Fax (28) 3546-2266
ﬂ.-—“ OREE DBOIERAT0001-20 ~ Ay, Evanal Amanco Comarsln, 255 - 4" Al - Espianesds - Vandd Movis do iikranleEE - CER ! 22574000
=

o
\
S )
[T

208 Mgl o 15

g) lavrar a ata circunstanciada dos atos piblicos de habilitagao e julgamento das
propostas;

h) encaminhar o processo & Procuradoria para emissao de parecer;

1) se estiver a contento, encaminhar ao Presidente da Camara para homologacéo e
adjudicagao;

}) publicar o resultado do processa licitatorio.

Il - Havendo impugnagao:

a) encaminhar o pedido de impugnagéo do edital & Procuradoria da Camara para
parecer; -

b) cancelar o certame se o parecer da Procuradoria for favoravel a impugnacao,

C) prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria for contrario a impugnacao,
retornando o procedimento na fase do Art. 9°, § 4°:

d) publicar o resultado da impugnacéo.

§ 6° Em caso de nao haver minuta de contrato no edital, ao Setor de Compras,
compete:

a) emissdo das Autorizactes de Fornecimento e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empénho da despesa. Apo6s este procedimento, o processo de
empenho devera ser encaminhado para o Setor de Compras;

b) ap6s o recebimento do processo de empenho ao Setor de Compras enviara as
Autorizagbes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregarao os produtos ne Almoxarifado ou na secretaria requisitante, dependendo
do que foi informado na solicitagao de aquisigdo de bens efou servigos, conforme
especificado no termo de referéncia:

¢) o Almoxarifado ou o setor requisitante devera conferir as mercadorias, observando
detalhes do pedido, fais como: quantidade, discriminagéo e marca, tudo de acordo
com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal:
razao social, enderego e CNPJ da Camara Municipal;

£
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| - Havendo incorregdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com
a Nota Fiscal Eletronica, estabelecendo novo prazo para entrega.

a) se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o Almoxarifado ou a secrefaria requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art.8°, § 5% estando tudo corretg, imprimira
0 Resumo da Nota Fiscal Eletrénica, pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br o qual
devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras juntamente com a
DANFE. Néo se tratando de Nota Fiscal eletrénica, deverao ser cumpridas as
mesmas formalidades do Art. 8° § 5° e estando a contendo, ser atestada e
encaminhada ao Setor de Compras;

b) o Setor de Compras, ap6s receber a Nota Fiscal na forma da Lei nas condigoes
do Art 8, § 6° fara a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores,
quantidades, dados da nota fiscal, encaminhard o processo de empenho a
Contabilidade para liquidagdo da despesa.

§ 7° Em caso de haver minuta de contrato no edital compete & Procuradoria da
Camara:

a) A eficacia do contrato de prestagio de servigos de acorde com a minuta do edital,
com a assinatura das partes; |
b) Publicar o contrato na forma da Lel:

¢) Ao encaminhamento do contrato ao Setor de Contabilidade para empenf}a_

i,

§ 8° Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, ao Fiscal dé Contrato
compete:

a) receber as obras/servicos de engenharia;

b) realizar as medigGes:

¢) emitir o boletim de medicio que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto & Contabilidade, tendo como anexo o respectivo boletim.

§ 9° Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:
a) O processo, apos homologado, sera encaminhado para a Procuradoria a fim de
providenciar o devido contrato, que apds firmado sera enviado a Contabilidade para

&
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empenho e na sequéncia, devidamente assinado, devolvido para a Secretaria
Requisitante/Gestor do Contrato para acompanhamento e fiscalizagao;

b) A Secretaria Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no Contrato,
solicitara ao Setor de Contabilidade, a liquidacao das parcelas;

©) O Setor de Contabilidade devolverd o empenho, acompanhado da liquidagao,
para a Secretaria Requisitante/Gestor do Contrato, para atestar a autorizagdo de
pagamento e, logo apos, efetuara para pagamento. o

SECAO IV
MODALIDADE PREGAO

Art. 11 Em caso de processo licitatério na modalidade Preg&io cabera ao Setor de
Compras:

§ 1° Realizar pesquisa de 'prer;,c:é para fins de apuragdo de pregos médios de
. mercado; ;

a) Encaminhar a solicitagéo de licitacsio & Comissio Permanente de Licitagao, para
que a mesma possa definir 2 modalidade do procedimento licitatério, na forma da
Lei, neste caso como PREGAO PRESENCIAL OU PREGAO ELETRONICO:

b) A Comissao Permanente de Licitagdo, apds definir a modalidade, devera
encaminhar a solicitago de licitagdo & Contabilidade para informar dotacdo e
reserva orgamentaria, bem como, coletar assinaturas do Presidente Municipal e
-assinatura do Contador.

§ 2° Apos assinatura do Presidente autorizando a abertura do processo licitatério,
devera retornar com a solicitagio 4 Contabilidade que encaminhara ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio, para que a mesma possa prosseguir com o pProcesso na
modalidade PREGAO PRESENCIAL OU PREGAO ELETRONICO:

§ 3° Cabera ao PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO:
a) elaborar minuta do edital e contrato-(quando houver);

b) encaminhar as minutas a Procuradoria da Camara.

€
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§ 4° A Procuradoria da Camara devera proceder s correcbes e o encaminhamento
da minuta do pregdo novamente ao Pregoeiro e Equipe de Apoio.

§ 5° O PREGOEIRO E EQUIPE DE APQIO deverio:

a) definir data e hora para abertura do Pregao;

b) publicar o edital na forma da Lei;

¢) fornecer o edital e seus anexos aos interessados:

d) aguardar o prazo para impugnacao; :

e) disponibilizar no sitio eletrénico da Camara, na internet, o e‘ﬁffal € Seus anexos
com as devidas comunicagbes aos interessados a respeito de aguisigdes de copias
de partes do edital.

| - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a) proceder o credenciamento dos interessados no pregéo junto ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio, para gue o proponente possa realizar lances verbais e sucesswas
bem como possa manifestar interesse recursal;

b) receber declaragao dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos
de habilitagao:;

¢) vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, Equipe de
Apoio e representantes das licitantes;

d) proceder a abertura dos envelopes de proposta de pregos;

e) vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e representantes
dos licitantes; .

f) abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das trés
melhores propostas de cada lote, até o encerramento dos lances, com a declaragao
do vencedor;

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

h) conferir a documentagao da melhor proposta.

&
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Il — Estando incorreta a documentagao da proponente com a melhor proposta, esta
sera desclassificada e convocar-se-4 a proponente com a segunda melhor proposta
e assim sucessivamente;

Il — Estando correta a documentagao, processara;

a) emissdo do documento de Vencedores de Pregos Simples ou Consolidados,
verificando os requisitos editalicios e pregos fixados:

b) lavratura da ata de aberiura e julgamento;

c) vista e rubrica de toda documentagéo pela Pregoeira, Equipe de Apoio e dos
representantes das licitantes;

d) encaminhamento do processo & Procuradoria da Camara para emissao de
parecer;

) ao encaminhamento ao Presidente da Camara para homologacéo e adjudicacao;
f) publicar o resultado do processo licitatério.

IV —Havendo impugnagao:
a) encaminhar o pedido de impugnagao do edital 4 Procuradoria da Camara para
parecer; :

b) cancelar o certame se o parecer da Procuradoria for favoravel a impugnacao;

~ €) prosseguir com o feito se o parecer da Pracuradoria for contrario & impugnacao,

retornando o procedimento na fase do Art. Ei“; § 4%
d) publicar o resultado da impugnagao.

§ 6° Compete ao SETOR DE COMPRAS:

a) Emisséo das AutorizagGes de-: Fornecimento e encaminha-las a Contabilidade
para empenho da despesa. Apés este procedimento, o processo de empenho
devera ser encaminhado para o Setor de Compras.

§ 7° Apos o recebimento do processo de empenha o Setor de Compras enviara as
Autorizagbes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregardo os produtos no Almoxarifado ou no setor requisitante, dependendo do

O
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et
que foi informado na solicitagdo de aquisicdo de bens elou servigos, conforme
especificado no termo de referéncia;

§ 8° O Almoxarifado ou o setor requisitante deverdo conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacao e marca, tudo
de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar da Nota Fiscal na
forma da Lei: raz&o social, enderego e CNPJ da Camara Municipal;

a) Havendo incorregbes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com
a Nota Fiscal Eletrénica, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 9° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado ou o setor requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art.8°, § 5° e estando tudo correto,
imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site: wum.nfe.faianda.gou.br 0
qual devera ser atestado e encaminhado ao Setor de Compras juntamente com a
DANFE. Nao se tratando de Nota Fiscal eletronica, deverdo ser cumpridas as
mesmas formalidades do Art. 8° § 5° e estando a contendo, ser atestada e
encaminhada ao Setor de Compras:

§ 10 O Setor de Compras, apés receber a Nota Fiscal nas condicdes do Art 8°, § B°,
fara a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados
da nota fiscal, encaminhara o processo de empenho ao Setor de Contabilidade para
liquidago dsa despesa:

§11 O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagao da despesa e apds assinatura do
solicitante, encaminhara o processo de empenho para assinatura do Presidente da
Camara; ,

§ 12 Apds assinatura do Presidente, o processo sera encaminhado a Contabilidade
para pagamento mediante depésito bancario ou pagamento eletrénico:
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§ 13 O Setor de Compras enviara c6pia das Notas Fiscais para o Setor Patriménio
para identificagao patrimonial dos bens méveis e dos materiais de consumo para
entrada, saida e controle de estoque; 2

§ 14 Em caso de haver minuta de contrato no edital, compete & Procuradoria da
Cémara.

a) A eficacia do contrato de prestagao de servicos de acordo com a minuta do edital,
com a assinatura das partes;

b) Publicar o contrato na forma da Lei;

c) O encaminhamento do contrato 4 Contabilidade para empenho.

§ 15 Em se tratando de Servigos de Engenharia, compete ao Fiscal do Contrato:

a) receber os servicos de engenharia;

b) realizar as medicbes;

¢) emitir o boletim de medigao que possibilite ao fornecedor a emissio da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Contabilidade, tendo como anexo o respectivo boletim,
a fimr de cumprir as finalidades do art. 10, § 4°.

§ 16 Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

a) O processo apés homologado, sera encaminhado para a Procuradoria da Camara
a fim de providenciar o devido contrato, que apés firmado serd enviado a
Contabilidade para empenho e, na sequéncia, devidamente assinado, devolvido
para a Secretaria Requisitante/Gestor do Contrato para acompanhamento e
fiscalizagao;

b) O Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no Contrato, solicitara
a Contabilidade, a liquidagao das parcelas;

c) A Contabilidade devolvera o empenho, acompanhado da liquidacgédo, para a para
atestar a autorizag@o de pagamento e, logo apods, efetuara pagamento.
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SECAOV
DA DISPENSA DE LICITAGAO

Art. 12 Em caso de processo por DISPENSA DE LICITACAO:

§ 1° A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitacdo no sistema, com discriminagdo completa do
produto/servico; contendo todas as condigdes e informagdes relacionadas a
o o compra/servico solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigdes e
informagoes relacionadas & compra/servico e também a Jusiificativa da Dispensa;

¢) Encaminhar a Solicitagéo de compra/servico & Diregéao.

§ 2° A Diregao, apos andlise da Solicitagdo de compralservico e do Termo de
Referéncia, - verificando, entre outros requisitos, as especificagdes do
material/servigo, tomard as seguintes providéncias:

| — A Solicitagdo de compral/servico, acompanhada do Termo de Referéncia
corretamente preenchidos serao encaminhados ao Setor de Compras;

Il - Havendo incorregbes na solicitagao de compra/servigo & no termo de referéncia

~ serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas, & Secretaria solicitante.

§ 3° Ao Setor de Compras cabera a verificaclo da justificativa da despesa, das
condigdes expressas no Termo de Referéncia e em alguns casos, a especificagéo
do produto/servigo solicitado; '

§ 4° Para os casos de dispensa conforme Art.24, Incisos | e Il da Lei Federal
8.666/93 os framites procederdo conforme Art.8°;

§ 5° Para os processos de dispensa de licitagdo através dos outros Incisos do Art.24
Lei Federal 8.666/93 procedera com:

&
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a) o envio da Solicitagdo para a Contabilidade para informar dotagéo e reserva
orgamentaria; :

b) o Setor de Contabilidade encaminhard o pedido para a Procuradoria Geral
Municipal conferir toda a documentagao do processo.

| - Para o caso de faltarem documentos do contratado a Procuradoria da Camara ira
solicita-los para o Setor requisitante providenciar;

a) Para contratagéo através do Art.24, inciso |V além da documentacgao habitual, o
Setor solicitante devera anexar, entre outros; ‘

1 - justificativa da dispensa, caracterizando situagao emergencial ou calamitosa;

2 - decreto de emergéncia assinado pelo Prefeito Municipal;

3 - razao da escolha do fornecedor ou executante:

4 - justificativa do preco contratado.

Il — Estando toda a documentacao COMPLETA:
“a) quando houver contrato @ Procuradoria da Camara cabera:
1 - elaboracdo da minuta de contrato;

2 - a ratificacdo da Dispensa pelo Presidente da Camara:

3 - a publicagdo da Dispensa na forma da Lei:

4 — a confeccdo do contrato;

5 - a eficacia do contrato com a assinatura das partes;

6 - a publicagéo do extrato do contrato, na forma da lei:

7 - ao encaminhamento do contrato & Contabilidade para empenho,

b) quando ndo houver contrato:

1 - & Procuradoria cabera a ratificagdo da Dispensa pelo Presidente da Camara e a
publicagdo da mesma na forma da Lei;

2 — ao Setor de Compras cabera a emissao e envio da Autorizagao de Fornecimento

ao credor, o que devera ser feito somente ap6és o recebimento do empenho.

§ 6° O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

&
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o i
a) empenhar o contrato ou,
b) empenhar a solicitagdo e encaminhar o processo de empenho ao Setfor de
Compras, para emissdo da Autorizacdo de Fornecimento (Ordem de Compra/
Servico),

§ 7° Apds o recebimento da nota fiscal, 2 Contabilidade efetuara a liquidagao da

despesa e, apos, assinatura do Presidente da Camara;

§ 8° Apos assinatura do Presidente, o processo sera encaminhado a Tesouraria para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrbnico.

SEGCAO VI
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 13 Em caso de processo por INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

§ 1° A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagdo no sistema, com discriminagao completa do produto/servigo
contendo todas as condigbes e informacdes relacionadas a compra/servigo
solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigtes e
informagdes relacionadas a compra/servigo, com a devida |ustificativa de
Inexigibilidade;

c) Anexar toda documentagdo necessaria prevista htis ingisos. I, Il, Ill @ caput do
artigo 25 da Lei Federal 8.666/93;

d) Encaminhar a solicitagao de compralservigo, terme de referéncia e documentagao

exigida de acordo com o enguadramento em cada inciso e encaminhar para Diregao.

§ 2° A Diregio, apos andlise da Solicitagdo de compra/servigo, do Termo de
Referéncia e documentagao, verificando, entre outros requisitos, as especificagoes

do material/servico, tomara as seguintes providéncias:
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| - A Solicitagdo de compra/servige, acompanhada da documentacso, do termo de
referéncia corretamente preenchido seréo encaminhados ao Setor de Compras;
Il -Havendo incorregoes na solicitagdo de compra/servigo e no termo de referéncia

serao estes devolvidos, com as devidas justificativas, & Secretaria solicitante.

§ 3° Cabera AO SETOR DE COMPRAS:

a) a analise do processo, verificando a justificativa da despesa, as condictes

expressas no termo de referéncia, a especificagdo do pfoddtuﬁsewiga solicitado, a
- analise de parte da documentacéo;

b) o envio da Solicitagdo para a Contabilidade para informar dotacdo e reserva

orgamentaria, . L

§ 4° A Contabilidade encaminhara o pedido para a Procuradoria Geral conferir toda a

documentacao do processo.

| =Em caso de faltarem documentos do contratado a Procuradoria ira solicita-los

para Secretaria requisitante providenciar.

Il - Estando toda a documentagio completa, a Procuradoria procedera com a
emissao de parecer juridico, ratificando a inexigibilidade.
N a) quando houver contrato a Procuradoria Geral cabera:
1 - elaboragao da minuta de contrato;
2 - a ratificagao da iﬁexigibil#c!‘a‘de- pelo Presidente da Camara;
3 - a publicagéo da inexigibilidade na forma da Lei;
4 — a confecglo do contrato;
5 - a eficacia do contrato com a assinatura das partes;
6 - a publicagao do extrato do contrato, na forma da lei;
7 - ao encaminhamento do contrato a Contabilidade para empenho.

b) quando n&o houver contrato:
1 —a Procuradoria Geral cabera a ratificacdo da inexigibilidade pelo Presidente da
Camara e a publicagdo da mesma na forma da Lei:
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2 — ao Setor de Compras cabera a emissao e envio da Autorizagao de Fornecimento

ao credaor, 0 que devera ser feito somente apos o recebimento do empenho,

§ 5°- A CONTABILIDADE devera:

a) empenhar o contrato ou;

b) empenhar a solicitacdo e encaminhar o piocesso de empenho ao Setor de
Compras, para emissdao da Autorizagdo de Fornecimento (Ordem de Compra/

Sewig_:n};

§ 6° - Apos o recebimento da nota fiscal o Setor de Contabilidade efetuara a
liguidagdo da despesa e apos assinatura do solicitante, encaminhara o processo de
empenho para a assinatura do Presidente da Camara Municipal,

§ 7° - Apds assinatura do Presiderite, o processo sera encaminhado a Tesouraria
para pagamento mediante deposito bancario ou pagamento eletrénico;

CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 14 - Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos,
através de pesquisas juridicas, consulta a legislacso, bem como a Controladoria a
quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Art. 15 - Esta instrugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 04 de agosto de 2015.

TINO MINETI VERE%NGAL%ES DO NASCIMENTO

Controladora
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