PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4061, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVAGAO DE
INSTRUCOES NORMATIVAS REFERENTES
AO SCL - SISTEMA DE COMPRAS E
LICITACAO E CONTRATOS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso de suas atribuicdes legais;
DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas os termos das Instru¢cdes Normativas relativas
ao Sistema de Compras e licitacdo e contratos, de responsabilidade da

Gerencia de Licitagdo e Contratos , a seguir relacionadas:

I — Instrugdo Normativa SCL n° 001/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos a serem observados nas atas de registro de precos,
estabelecendo rotinas no ambito do poder executivo do municipio de Vargem
Alta/ES”.

Il - Instrugdo Normativa SCL n° 002/2019 que “Dispbe sobre as
orientagbes para cadastramento de fornecedores prestadores de
servicos interessados em negociar diretamente ou participar dos
processos licitatorios no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”.

lll - Instrucdo Normativa SCL n° 003/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitacao,
inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do poder
executivo do municipio de Vargem Alta/ES”.
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IV - Instrugdo Normativa SCL n° 004/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos para acompanhamento e controle de execugao dos contratos,
uniformizando os procedimentos e norteando as atividades desempenhadas
pelos diversos setores da administragéo direta e indireta do poder executivo do

Municipio de Vargem Alta — ES”.

Art. 2° Caberéa a Secretaria Municipal de Administracado a divulgacdo das

Instrugbes Normativas ora a provadas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 03/2019

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
A AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS
MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPIO DE
VARGEM ALTAIES.

Versao: 01

Data de Aprovagao: 22/11/2019

Ato de Aprovacgéo: Decreto n® 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitacdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos para
a aquisicdo de bens e servicos no municipio de Vargem Alta mediante processo
licitatorio, visando a padronizacdo das agdes e implementagio dos procedimentos
de controle.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, do poder executivo das administragées direta e indireta do Municipio

de Vargem Alta. &
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CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS

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

| — fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de
produgdo, montagem, criagdo, construcao, transformacgéo, importacéo, exportagao,
distribuigao ou comercializagéo de produtos ou prestagédo de servigos;

Il — licitagdo — Procedimento administrativo composto de atos sequenciais,
ordenados e interdependentes, mediante os quais a Administragdo Publica seleciona
a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse, devendo ser conduzida
em estrita conformidade com os principios constitucionais e aqueles que lhes séo
correlatos;

Il - administragdo publica - a administragdo direta e indireta da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades
com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das
fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

IV — contratante: &€ o 6rgdo ou entidade da administragao publica solicitante,
usuaria ou responsavel pelos servigos/produtos objeto da contratagéo celebrada;

V — contratada: pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica contratada para
a prestacéo do servigo, ou execugao da obras ou fornecimento dos bens;

VI — Obras: acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um
bem, na qual seja necessaria a utilizagao de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participagdo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei
Federal n® 5.194/66;

VIl — servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administragdo, tais como: conserto, reparagao, adaptagao,
manutencao, transporte, locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais, projetos, planejamentos, estudos técnicos, assessorias, consultorias,
auditorias, supervisdo, gerenciamento;

VIII - servico de Engenharia: toda a atividade que necessite da participagéo
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 servicos técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos,

a 1
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estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagoes, assessorias, consultorias,
auditorias, fiscalizacao, supervisdo ou gerenciamento;

IX — comissdo: comissdo, permanente ou especial, criada pela administragao
com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes;

X - equipe de pregdo: equipe criada pela administragao com a fungéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos € procedimentos relativos as
licitagdes na modalidade de Pregao, e ao cadastramento de licitantes;

X| - sistema de registro de pregos: conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos & prestagdo de servigos e aquisicao de bens, para
contratacdes futuras;

XIl - ata de registro de pregos: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacao, em que se registram os
precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condigbes a serem praticadas,
conforme as disposigdes contidas no instrumento convocatdrio e propostas
apresentadas;

Xl - termo de referéncia — TR: O documento utilizado para a solicitagao de
aquisicoes de bens, servicos, obras e servicos de engenharia, contendo o0s
elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragéo, diante de
orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicao dos
métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execugao do contrato;

CAPIiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagéo do
sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal os principais
instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragéo da
presente Instrugdo Normativa foram:

| - constituicado da republica federativa - CRF de 1988;

Il — lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que “institui normas para licitagbes e
contratos da Administragéo Publica” e suas alteragoes;

Il = lei 10.520, de 17 de julho de 2002, que “institui, no ambito da Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da

+
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Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisicao
de bens e servigos comuns’;

IV - lei complementar 101/2000;
V - decreto Federal 7.892/13;
VI - lei complementar Federal 123/2006 e alteragoes;

VIl - lei municipal 1029, de 27 de agosto de 2013, que “dispde sobre o
Sistema de Controle Interno — SCI do municipio de Vargem Alta” e alteracoes,

VIIl - demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta
instrucéo normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgagao e implementacdo desta Instrucao Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugoes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracdo, atualizacao ou expansdo, visando constante
aprimoramento das Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Compras,
Licitacdes e Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no
processo de atualizagao;

Il - alertar o Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos
sobre as alteragbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Q' Vf/
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Il - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicagdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrucao Normativa, bem como avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle;

Il — propor alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secio | - da requisicao

Art. 8° A requisicao tera origem na Unidade Solicitante que devera confeccionar a
requisicdo por meio de memorando interno justificando a necessidade e o interesse
publico, juntamente com o Termo de Referéncia, no caso de aquisigao de bens ou
servicos, ou Projeto Basico, no caso de execugdo de obras, especifico para cada
objeto, que devera contemplar, no minimo, os requisitos:

| — objeto, com descrigéo sucinta;
Il - justificativa para aquisi¢ao dos bens ou realizagdo dos Servigos;
Il - quantitativo, especificagbes técnicas e valores referenciais de mercado;

§1° no caso de aquisic@o de bens ou realizacdo de servigos, a unidade
solicitante devera realizar, no minimo, trés pesquisas de pregos, em
formulario proprio, com caracteristicas compativeis ao licitado, devendo ser
anexado ao Termo de Referéncia com a identificagao do servidor que realizou
a cotacao.

§2° no caso de obras ou servigos de engenharia, o valor referencial
sera o obtido através da planilha orgamentéria ou valores referenciais obtidos
em tabelas oficiais (SINAPI, IOPES, DER, CESAN e outras consideradas
relevantes para a aferigdo de custo), acompanhada de planilha de calculo do
BDI — Beneficios e Despesas Indiretas, indicando a data-base, devidamente
identificada e assinada pelo profissional que os elaborou.

IV - dotagdo orgamentaria;
€

& %
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V - locais de entrega dos bens ou realizacdo dos servigos, indicando,
inclusive, endereco e telefone de contato;

VI - estratégia de fornecimento, prazo de entrega, definido pelo contratante,
ou prazo de execugao, aferido através do cronograma fisico-financeiro;

VIl - acompanhamento da execugao do servico/ entrega do material,
indicando o representante da administracao para o recebimento, acompanhamento e
fiscalizacdo. Deveréa ser preenchido também o Termo de designagao de fiscal e dar
ciéncia ao fiscal, conforme modelo do Anexo I,

VIII - critérios de aceitabilidade;
IX - disposigdes gerais e informagdes complementares relevantes ao certame.

§1 o Termo de Referéncia/ Projeto Basico devera ter identificado o
servidor responsavel pela sua elaboragao, bem como do responsavel pela
Unidade, acompanhada de suas respectivas assinaturas.

§2° no caso de execugéo de obras, deverdo ainda acompanhar o
Projeto Basico, além do disposto no §2°

a) projetos de engenharia;

b) ART de elaboragéo de projeto quitada;
c) planilha orgamentaria;

d) cronograma fisico-financeiro;

e) memoéria de calculo;

f) memorial descritivo;

g) composicdo de prego unitario e/fou composi¢do de preco
auxiliar, quando houver;

h) planilha de composigéo do BDI.

§3° poderdo ser anexados documentos complementares, se houver,
necessarios para compor 0 processo.

Art. 9° A requisi¢do sera protocolizada e encaminhada a Geréncia de Licitagao e
Contratos, que analisara a solicitagao e verificara a regularidade do Termo de
Referéncia e demais documentos anexados.

Art. 10 Estando o processo em plena conformidade, a Geréncia de Licitagcdo e
Contratos encaminhara o processo ao Setor de Contabilidade para ratificagdo da

<
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dotagdo orgamentaria e informacgao quanto a existéncia de recursos financeiros, e
ainda Reserva de Empenho, quando for o caso.

Art. 11 Caso o processo néo esteja de acordo com 0s requisitos citados no Art. 8°, a
Geréncia de Licitagdo e Contratos devolve a Unidade Solicitante para as devidas
corregdes que deverao ser realizadas no prazo maximo de 03 (trés) dias.

Art. 12 Apds, o processo sera remetido ao Chefe do Executivo Municipal para
autorizagdo e retorna a Geréncia de Licitagao e Contratos para elaboragéo de
minuta de edital e seus anexos pela Comissao Permanente de Licitagdo ou Equipe
de Pregéo, conforme o caso.

Art. 13 Elaborada a minuta do edital, o processo sera remetido a Procuradoria Geral
do Municipio, que emitird parecer quanto a sua regularidade, aprovando-a
integralmente ou com as ressalvas que entender cabiveis, individualizando os itens
a serem corrigidos, quando necessario. Apds, O processo retorna a Geréncia de
Licitagao e Contratos.

Art. 14 Retornado o processo, a Comissdo Permanente de Licitagdo ou Equipe de
Pregao providenciara:

| — a data e o horario para a realizagdo do certame;

Il — a publicagéo do resumo do edital na forma da lei, sendo prioritariamente
no Diario Oficial do Estado e/ou da Uniao, bem como no Orgao Oficial do Municipio;

Paragrafo Gnico Sempre que necessario, também fazer a publicagao
em jornais de grande circulagao.

Secio |l - da realizagédo do certame

Art. 15 Em todos os casos, apés a publicagdo do edital ou entrega do mesmo
mediante recebimento do convite correspondente, a Comisséo de Licitagdo ou
Equipe de Pregao devera aguardar o decurso do prazo legal para impugnagao.

Art. 16 Havendo impugnacéo, a Comisséo de Licitacao ou Equipe de Pregéo devera
se manifestar sobre a mesma, comunicando o resultado ao impugnante através de
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meio eletrénico ou pessoalmente, conforme o caso, juntando copia desse
comunicado aos autos, para comprovagao da providéncia,

§1° Caso a solicitagao de impugnagdo seja julgada procedente, a
Comisséo de Licitacao ou Equipe de Pregao devera suspender a abertura do
certame, republicando o edital com as devidas alteracdes e reabrindo-se o
prazo para abertura da sessao.

§2° Caso a solicitagdo de impugnagao seja julgada improcedente, a
Comissdo de Licitagdo ou Equipe de Pregao devera prosseguir com a
licitacdo, conforme estabelecido em edital.

Subsecao | - da carta convite

Art. 17 Em se tratando de licitagdo na modalidade de Convite, expedir convites a
pelo menos trés fornecedores do ramo, fazendo-lhes tomar ciéncia do edital e
recebendo a contrafé assinada.

Art. 18 A publicacdo do aviso de licitagdo e a distribuicdo dos Convites devera
ocorrer no prazo, com pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia da data
agendada para a realizagao do evento.

Art. 19 E possivel a participagao de interessados que nao tenham sido formalmente
convidados, desde que, sejam empresas que atendam ao mesmo objeto licitado e
que se manifestem com antecedéncia de até 24 horas da apresentagdo das
propostas nos termos do §3° do art.22 lei 8.666/93.

Art. 20 Na data designada para a abertura e julgamento das propostas, a Comisséo
de Licitagao devera receber e analisar a documentagéo dos licitantes, devendo dar
oportunidade para que todos 0s licitantes também a confiram, rubriquem todos os
documentos dos autos, e se manifestem, caso queiram.

Art. 21 Realizar o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das
proponentes no caso da documentacédo esta incorreta, situacao em qué 0S
envelopes serao devolvidos, estando 0s envelopes de propostas ainda lacrados.

Art. 22 Em nao havendo a apresentagao de, pelo menos 03 (trés) propostas validas,
0 processo deve ser considerado fracassado e repetido o procedimento.

€ -
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Art. 23 Quando, por limitagbes do mercado ou manifesto desinteresse dos
convidados, for impossivel a obtengdo do numero minimo de licitantes exigidos,
essas circunstancias deverao ser devidamente justificadas no processo, sob pena
de repeticao do convite.

Art. 24 Atendidos os requisitos do edital, a Comissé@o de Licitagédo classificara as
propostas em ordem crescente, definindo como vencedor o licitante que apresentar
o menor valor, fazendo constar em ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal
para interposigao de recurso no caso de licitante ausente.

Art. 25 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Chefe do Poder Executivo a
homologacéo e adjudicagéo do objeto.

Subsecao Il - da tomada de prego ou concorréncia publica

Art. 26 Na data designada para a abertura do certame, a Comisséo de Licitagao
devera receber e analisar a documentacao dos licitantes, devendo dar oportunidade
para que todos os licitantes também a confiram, rubricar todos os documentos dos
autos, e se manifestem, caso queiram.

Art. 27 A Comissao de Licitagdo encaminharda o processo para a analise da
habilitagdo econdmico-financeira, a ser realizada por contador do quadro do
municipio, bem como da andlise técnica, a ser realizada por engenheiro do quadro
do municipio.

Art. 28 Retornado o processo, a Comissdo de Licitacdo realizard a analise do
julgamento de habilitagdo, sendo que, o resultado seré publicado na imprensa oficial
e, havendo empresa inabilitada, sera concedido o prazo lega para interposigao de
recurso.

Art. 29 Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com copia das razdes recursais, aos
demais licitantes, que poderdo impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

ot
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Art. 30 O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacdo ou ao Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

Art. 31 Se o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagéo n&o reconsiderar sua
decisdo, o processo, devidamente informado, sera encaminhado ao Prefeito
Municipal que julgard o mérito do recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, e
devolvera o processo a Comissdo Permanente de Licitagao.

Art. 32 Em se tratando de licitagées efetuadas nas modalidades Convite ou Pregéao
Presencial, os prazos para recorrer ou contra razoar serao de 2 (dois) e 3 (trés) dias
Uteis, respectivamente.

Art. 33 Caso todas as propostas de pregos sejam inabilitadas ou desclassificadas, a
Comiss&o Permanente de Licitagdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e
podera fixar o prazo de 8 (oito) dias Uteis para que os licitantes possam sanar as
irregularidades.

Art. 34 Transcorrido o prazo de recurso, a Comissdo de Licitagdo publicara em
imprensa oficial a data para continuidade do certame, com a abertura dos envelopes
das propostas comerciais dos licitantes habilitados.

Art. 35 Atendidos os requisitos do edital, a Comissédo de Licitagéo classificara as
propostas em ordem crescente, definindo como vencedor o licitante que apresentar
o menor valor, fazendo constar em ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal
para interposigdo de recurso no caso de licitante ausente.

Art. 36 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatorio, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Prefeito Municipal a homologagéo e
adjudicagao do objeto.

Art. 37 O Prefeito Municipal podera decidir pela homologagdo, revogagao ou
anulacdo da licitacdo, e qualquer que seja a decisdo, O processo sera
encaminhado para a Geréncia de Licitagdo e Contratos, com a informacgéo.

CNPJ: 31.723.570/0001-33 Sk

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

Subsecao lll - do pregao presencial

Art. 38 Devera ser adotado o pregdo para bens e servigos comuns, assim
considerados aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado,
qualquer que seja o valor estimado.

Art. 39 Na data designada para abertura e julgamento das propostas, o Pregoeiro
devera:

| - proceder ao credenciamento dos interessados no pregao;

Il - receber declaragdo dos participantes de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitacao;

lll - analisar documentos do credenciamento dos licitantes;

IV - abrir os envelopes de propostas de pregos, conferir a documentagao e
dar oportunidade para todos que todos os participantes também a confiram,
rubriqguem todos os documentos dos autos, e se manifestem, caso queiram:

§1° caso haja alguma manifestagdo quanto ao lancamento dos pregos
unitarios, de totalizacéo ou de langamento de valores em extenso, o Pregoeiro
decidira as duvidas durante a sessdo, lancando em ata as discussdes e
decisoes.

V - proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das propostas
inteiras ou por item ou lote, conforme o caso.

Art. 40 Apds essa fase, o pregoeiro deve abrir a fase de lances verbais e sucessivos
entre os representantes das propostas classificadas, conforme termos previstos em
lei, para cada lote/item, até o encerramento dos lances, com a declaragao do
vencedor por item/lote.

§1° caso o representante de alguma empresa nao esteja presente a
sessao de julgamento, o prego de cada item/lote langado em sua proposta de
pregos sera considerado o seu Ultimo lance para cada caso, ndo sendo
permitido realizagdo de lances por e-mail ou telefone, ou qualquer outro meio
gue nao seja presencial;

§2° findada a fase de lances, o pregoeiro devera negociar diretamente
com o proponente vencedor a fim de alcangar o melhor prego.

Art. 41 Terminada a negociagao, o pregoeiro e a equipe de pregao devem conferir a
documentacdo da melhor proposta de cada item/lote.

]
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§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.

2° estando correta a documentagao, procedera a adjudicagé@o do objeto
a proponente arrematante e lavratura da ata de abertura e julgamento.

Art. 42 Havendo qualquer tipo de recurso, o Pregoeiro se manifesta e encaminha a
Procuradoria Geral do Municipio, que emite parecer para decisdo do Executivo
Municipal.

Art. 43 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer quanto a
regularidade do mesmo, recomendando ao Prefeito Municipal a homologacao e
adjudicacao do objeto.

Art. 44 O Prefeito Municipal podera decidir pela homologagdo, revogagao ou
anulacdo da licitacdo, e qualquer que seja a decisédo, O processo sera
encaminhado para a Geréncia de Licitagéo e Contratos, com a informagao.

Art. 45 A equipe de apoio prestara toda assisténcia necessaria ao pregoeiro nas
fases do processo.

Subsecao IV - da dispensa de licitacao

Art. 46 Nos casos em que a compra ou a contratagdo de obra ou servigo for passivel
de ocorrer com dispensa de licitagdo, cabe a unidade requisitante, de maneira
fundamentada, justificar as razbes técnicas e administrativas por que entende
dispensavel a licitagdo para a despesa/objeto de requisicdo, atendendo aos
requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei n® 8.666/93.

Art. 47 Devera compor o processo de dispensa de licitagdo a seguinte
documentacgao:

| — solicitagéo de dispensa, com discriminagdo completa do produto/servico;
contendo todas as condicdes e informagbes relacionadas a compra/servigo
solicitado;

Il - termo de referéncia contendo todas as condicdes e informagbes
relacionadas & compra/servigo e também a Justificativa da Dispensa.

> -
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Art. 48 Os processos de compra direta em forma de dispensa de licitagéo deveréo
ser acompanhados de informagdo do Setor de Compras declarando quanto a
inexisténcia de processo de compra em andamento com o mesmo objeto que
ultrapasse o valor limite para modalidade.

Art. 49 Nao havendo incorrecdes no processo, 0 mesmo serd encaminhado a
Contabilidade para informar dotagao e reserva orgamentaria

Subsecgao V - da inexigibilidade

Art. 50 O procedimento inicial sera o mesmo previsto no Art. 8° desta Instrugao
Normativa, naquilo que couber ao procedimento, inclusive aqueles constantes da Lei
n° 8.666/93, ou seja, o pedido para contratagéo por inexigibilidade de licitagao tera
origem na Secretaria solicitante que devera confeccionar a requisigdo por meio de
memorando, destinado ao Prefeito, justificando a necessidade e o interesse publico,
especificando o objeto ou servigco detalhadamente.

Art. 51 Adicionalmente aos documentos elencados no Art. 8° desta Instrugao
Normativa, devera anexar aos autos:

| - amostras e/ou laudos técnicos, quando necessario;
Il - garantia, quando necessario;

Il - parecer técnico de conformidade, assinado por profissional especializado
na area, quando o bem ou servico assim o exigir (ex.. equipamentos
eletronicos e de TI, estrutura para eventos, equipamentos da area da saude,
medicamentos, etc);
IV - comprovacao da inexigibilidade;

V - comprovagdo da consagragao pela critica especializada ou pela opiniao
publica (hipétese do inciso I, art. 25 da Lei 8.666/93);

VI - comprovacaol/justificativa de prego atual (minimo de 03 comprovantes,
dentro do periodo maximo de 02 anos);

VIl - proposta original, datada e assinada;

VII - contrato social, estatuto ou ata, registrados em seus respectivos 0rgaos;

VIII - procurag@o com firma reconhecida, quando for o caso;

IX - RG e CPF do representante da empresa;
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X - comprovante de inscrigdo no CNPJ, bem como certiddes de regularidade
fiscal e trabalhista;

Xl - declaracdo de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicao Federal.

XII - outras informacdes que se fizerem necessarias.

§1° 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, conforme o artigo 30,
inciso IV da Lei 8.666/93.

§2° havendo necessidade a Geréncia de Licitacéo e Contratos podera
solicitar informagdes ou documentagdées complementares.

Art. 52 Estando regular, o processo sera remetido ao Setor de Contabilidade para
reserva orgcamentaria e, apos, para a Geréncia de Licitagdo e Contratos, que
elaborara a minuta de contrato ou instrumento equivalente.

Art. 53 Apds, o processo sera remetido a Procuradoria Geral do Municipio para
analise e manifestacdo quanto & regularidade da contratagao por inexigibilidade de
licitacao.

Art. 54 Apos a manifestagdo da Procuradoria, 0 processo devera ser devolvido a
Geréncia de Licitacdo e Contratos para publicagao da ratificagao da inexigibilidade e
confecgdo do contrato, o qual sera encaminhado ao Prefeito para assinatura e
autorizagdo do empenho.

Art. 55 Com o contrato assinado pelo Prefeito, o processo retornara ao Setor de
Contratos que colhera as assinaturas das demais partes e promovera a publicagao
do seu extrato, na forma da lei, enviando uma via do mesmo junto a0 processo
original para a Contabilidade, que realizara o empenho.
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CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 56° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento poderao ser
obtidos junto a Geréncia de Licitagéo e Contratos € na Unidade Central de Controle
Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de
métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 57° Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucao Normativa SCI 001/2015 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 58° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao
da responsabilidade da realizagéo do ato as normas instituidas.

Art. 59° A realizagao de procedimento de todas as atividade envolvidas, sem a
observancia das tramitacdes e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa
estara sujeita a responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das demais sangoes
legais.

Art. 60° Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Geréncia de Licitagao e Contratos da Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES,
bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrucéo Normativa,
deveréao obrigatoriamente ser comunicados a autoridade competente, bem como a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 61° As unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir
e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugao
Normativa.

Art. 62° A nao observancia das condi¢cdes e procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional, e podera sujeitar os V

o
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servidores e agentes que procederem indevidamente a imputacdo de
responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 63 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 64 Integram-se esta Instrugédo Normativa os seguintes anexos:
a) ANEXO | — Modelo de Termo de Referéncia;
b) ANEXO Il — Modelo de Projeto Basico.

Art. 65 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Vargem Alta/ES, 11 de novembro de 2019.

r

LN = ¢

SAMELA NASCIMENTO GOMES
Gerente de L_icitagéo e Contratos

.:./"

7 /
/% /; r
e R
__GIVALDG LUIZ PANETTO
Secretario Municip /de Administracao

Controlador "

ANEXO | - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

a SCL n 04/2019
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Modalidade de licitacédo
] Dispensa [] Carta Convite

[] Inexigibilidade ] Pregdo
Tipo

] Menor prego global

] Menor prego por item

Tipo de contratacao
] Bens [] Servicos

TERMO DE REFERENCIA

[] Tomada de Pregos  [] Concorréncia
[] Pregéao para registro de pregos

] Menor prego por lote

[] Obras

| 1-OBJETO

2 — JUSTIFICATIVA

r3 _ QUANTITATIVO / ESPECIFICAGOES TECNICAS / VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO J

Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Precos € Orgamentos (anexo)

item | Especificacao/Descri¢cao (Especificagdo Técnica) |Unidade Quant. mfg:'{:?%r) Mtecgzl(\é?;) J
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL

Se necessario, utilizar folhas auxiliares

No caso de execugéo de servigos, descrever detalhadamente:
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[4— DOTAGAO ORGAMENTARIA |

Orgao:

Unidade:

Programa:

Elemento de Despesa:
Fonte de Recurso:
Ficha:

Es - LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS OU REALIZAGAO DOS SERVIGOS J

Os bens/servicos deverdo ser entregues/realizados no local abaixo especificado:
Endereco:
Telefone de contato:

ﬁ— ESTRATEGIA DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUGAO J

[7 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO SERVICO/ ENTREGA DO MATERIAL ]

REPRESENTANTE DA ADMINISTRAGAO PARA O RECEBIMENTO, ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZAGAO:

Nome do servidor:

N° matricula:

Funcéao/ Cargo:

Lotacgao:

['8 — CRITERIOS DE ACEITABILIDADE | | I

['9 - RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE ]

DO — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA J

(11— DISPOSICOES GERAIS/INFORMAGOES COMPLEMENTARES .

Vargem Alta - ES,xx de xxxx de XXXX.

[ RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA | /

Q ‘
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NOMIE: oo e eviiiie e ee e
Matricula N .....ooooviviiiiiiieeiene

Assinatura

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE

NOTTIEE 1oovivenveaonresnsonse shsss as swses wason pamas s e S4ERSHEEPA PRI SEE3005 Sumen nrren 180 53

Assinatura

ANEXO Il - MODELO DE PROJETO BASICO

Instrugdo Normativa SCL n 04/2019

Modalidade de licitagao
[] Carta Convite [] Tomada de Prego [] Concorréncia

(] Dispensa

Tipo de execucgao

[] Direta

] Indireta

Regime de execucao

] Empreitada por prego global
[] Empreitada integral

PROJETO BASICO

[] Empreitada por prego unitario
[] Tarefa

1 - OBJETO

2 — JUSTIFICATIVA

S— VALORES REFERENCIAIS

Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Precos e Orgamentos (anexo)

Item

Especificagcao/Descricao
(Especificagao Técnica)

Unidad
e

Quant.

Valor aferido conforme
planilha orgamentaria

1
2
3
4
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TOTAL

-

[4— DOTAGAO ORGAMENTARIA 7

Orgao:

Unidade:

Programa:

Elemento de Despesa:
Fonte de Recurso:
Ficha:

[5— LOCAIS DE EXECUGAO DA OBRA T
A obra ser executada no local abaixo especificado:

Endereco:

Telefone de contato:

['6 — PRAZO DE EXECUCAO ™

O inicio da obra dar-se-a em até 05 (cinco) dias ap6s a emissao da ordem de Servigo.

A entrega devera ser realizada apds a execucdo total da obra, em conformidade com 0s
projetos aprovados.

O prazo maximo para execugao da obra em destaque é de ( ) , conforme
cronograma fisico-financeiro, podendo ser prorrogado de acordo com a lei e desde que
constatada a necessidade.

[7— ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO SERVICO %

REPRESENTANTE DA ADMINISTRAGAO PARA O RECEBIMENTO, ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZAGAO:

Nome do servidor: xxXx

N° matricula:xxx

Fungao/ Cargo:xxxx

Lotagao:xxxx

- O acompanhamento e a fiscalizagao da execucgdo do contrato consistem na verificagdo da
conformidade da prestagdo dos servicos, dos materiais, técnicas e equipamentos
empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serao exercidos por
um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67
e 73 da Lei n° 8.666, de 1993.
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_ O fiscal devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1°e 2°
do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

- A fiscalizacdo da execugéo abrange, ainda, as seguintes rotinas:

- Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas, especialmente o
atendimento as especificagbes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como 0s prazos
fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo executado e registrando os
pontos criticos encontrados, inclusive com a produgé@o de provas, datando, assinando e
colhendo a assinatura do preposto da contratada para instruir possivel procedimento de
sancao contratual;

- Comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua
obrigagéo, a escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugdo dos servigos;

_ Recusar os servicos executados em desacordo com o pactuado e determinar
desfazimento, ajustes ou corregoes;

- Receber, provisoria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, de acordo com 0 art. 73 da
Lei n.° 8.666, de 1993, recusando, de logo, objetos que nao correspondam ao contratado;

- Analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

- Encaminhar a documentagao a unidade correspondente para pagamento;

- Zelar para que o contratado registre as ocorréncias referidas do contrato, no Diario de
Obra, com vista a compor 0 processo € servir como documento para dirimir duvidas e
embasar informacdes acerca de eventuais reivindicagdes futuras.

8 — CRITERIOS DE ACEITABILIDADE ]

- Ap6s a execugéo total do contrato, o objeto contratual sera recebido provisoriamente, pelo
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagao, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias de comunicagao escrita do Contrato.

- Apés o recebimento provisorio, e verificado o perfeito atendimento de todas as exigéncias
da Prefeitura Municipal de Vargem Alta, o objeto contratual sera recebido definitivamente,
por servidor ou COMisSao designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de observagao, ou vistoria
que comprovem a adequagao do objeto aos termos contratuais, que nao podera ser superior
a 30 (trinta) dias da emiss&o do termo de recebimento provisorio.

_ O termo de recebimento definitivo & responsavel para a liberagdo da garantia de
contratagao.

_ O recebimento provisério ou definitivo nao exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranga da obra ou servico, nem ético-profissional pela perfeita execugao do contrato,
dentro dos limites estabelecidos pela legislagao pertinente.

&
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(9 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE |

- Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

- Exercer o acompanhamento e a fiscalizagao dos servigos, por servidor ou comiss&o
especialmente designada, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia,
més e ano, bem como 0 nome dos empregados eventualmente envolvidos, encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

- Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas ou
iregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua
corregao, certificando-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

- Pagar a Contratada o valor resultante da prestagao contratual, conforme cronograma fisico-
financeiro;

_ Fornecer por escrito as informagoes necessarias para o desenvolvimento dos servigos
objeto do contrato;

- Publicar o presente Contrato, em resumo, no Orgao do Oficial do Municipio ou outros 0rgaos
da imprensa oficial, na forma do Art. 61, paragrafo unico da lei 8.666/93.

- Mediante processo devidamente instruido, o Contratante podera acrescer ou diminuir o
volume de servigos em até 25% (vinte e cinco por cento), sobre o valor do Contrato, bem
como acrescer o prazo decorrente de alteragoes do projeto, incluséo ou exclusdo de servigos.

(10 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA TR e |

- Utilizar pessoal devidamente registrado, recolher todos os encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais e outros inerentes, resultantes da execucéo do presente
Contrato, sendo que a inadimpléncia de tais obrigagbes, ndo transfere a Contratante a
responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar objeto do Contrato ou restringir a
regularizagao e o uso da obra, assim como tomar todas as medidas necessarias para a
seguranga de seus empregados e de terceiros;

- Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
o objeto do Contrato em que s€ verificarem vicios, defeitos ou incorregoes resultantes da
execugao ou materiais empregados;

- A Contratada & responsavel pelos danos causados diretamente ao Contratante ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do Contrato, nao excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou O acompanhamento pela Prefeitura
Municipal;

- Manter na obra, em tempo integral, um engenheiro, bem como um preposto, aceito pela
Contratante para representa-la na execucgado do Contrato;

— Entregar a obra em perfeitas condicdes de utilizagao, sendo que todo o entulho e restos de
materiais provenientes da obra deverao ser retirados pela Contratada;

- Manter os empregados nos horarios predeterminados pela Contratante;

g
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- Responsabilizar-se pelos vicios € danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando
a Contratante autorizada a descontar da garantia prestada, caso exigida no edital, ou dos
pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

_ Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas € determinagdes em vigor;

- Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha, além de prové-los
com os Equipamentos de Protecéo Individual - EPI;

- Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que
adentrardo no 6rgao para a execugao das atividades contratadas;

- Responsabilizar-se por todas as obrigagées trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias
e as demais previstas na legislacao especifica, cuja inadimpléncia néo transfere
responsabilidade a Contratante.

[11 - DISPOSICOES GERAIS/INFORMAGOES COMPLEMENTARES v

Vargem Alta - ES,xx de xxxxde XXXX.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO PROJETO BASICO
N OO, .ovieeiereerresssostsanns savmenaneses iamssaxtsswensnsass sas
Matricula N® ..o

Assinatura

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE ....oooooimiiminninnsseeeess
NOIMIE: werveesersrerssessssssessnsssnsssanmssnssssnssssssnsssnsans

Assinatura

CNPJ: 31.723.570/0001-33 J VZ\

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo



