INSTRUCAQO NORMATIVA SCL N°. 003/2014

“ESTABELECER CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
BASICOS REFERENTE A AQUISIGAO DE BENS E
SERVICOS COMUM, MEDIANTE PREGAO
PRESENCIAL, NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE LINHARES.”

Versao: 02
Aprovagao em: 01/12/2014
Ato de aprovacao: Decreto n® 1.488/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Compras e Licitacdes

1 -DAFINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Neormativa, dentre outras finalidades, estabelecer critérios e
procedimentos basicos referente & aquisicdo de bens e servicos comum, mediante
pregdo presencial, no ambito da Prefeitura Municipal de Linhares/ES, dispondo sobre
as rotinas de trabalho ¢ procedimentos gerais para compras a serem observados pelas

diversas unidades da Estrutura Administrativa do Municipio.

2 - DA ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Extraordinaria de Suprimentos e

Gestdo de Contratos e todas as unidades da Estrutura Administrativa do Municipio.

3 - DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrugio Normativa, considera-se:

3.1 - PEDIDO DE COMPRA: ¢ o documento interno das unidades da Estrutura

Administrativa do Municipio que formaliza a necessidade de aquisigdo de um
determinado  material ou contratagdo de um determinado servico para um
determinado momento. Deverd ser criado pelo usuario automaticamente por sistema
de gestao de materiais, possuindo um ou mais itens e caca um deles deve conter a
quantidade, a especificagao do material a ser fornecido ou no caso de servigos, conter

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

execugao dosarvicp a ser contratado.
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2 MATERI

: Designacao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,

acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das organizacoes publicas municipais,
independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

para a administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operagdo, conservagao, reparagdo, adaptagao, manutencéo, transporte, locacdo de
bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

3.4 - PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: é o instrumento para

solicitagdo de aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, sendo obrigatério o
registro das seguintes informacgOes: objeto, justificativa da aquisicdo, previsdo
orcamentaria, obrigacdes da Contratada ¢ da Contratante, prazo e condicdes de
entrega ou execugdo, designacgdo de fiscal/gestor, vigéncia contratual.

3.5 - DOTACAQ ORCAMENTARIA: alocagdo de recursos orgamentarios formada pelo

programa de trabaiho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor
correspondente;

3.6 - RESERVA DE DOTACAO ORCAMENTARIA: elemento formal que indica a

existéncia de dotacdo orgamentaria para a aquisicdo do bem e/ou servigo;

3.7 - EMPENHO: ato emanado de autoridade competente, que cria para o estado a
obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo; a garantia de
que existe o crédito necessario para a liquidacdo de um compromisso assumido; é o

primeiro estagio da despesa publica,

3.8 - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade com atribuigbes definidas em ato proprio,
entre as quais as de movimentar créditos orgamentdrios, empenhar despesas e
efetuar pagamentos;

3.9 - COAF: Comité de Gestao Administrativa, Orcamentaéria e Financeira.

3.10 - EDITAL: documento formal que contempla as regras do certame licitatorio,
vinculando tanto a Administragdo quanto os licitantes. A elaboracdo do edital, assim
como, da minuta do contrato e/ou Ata de registro de Pregos serdo padronizadas e

aprovadas pela Procuradoria Geral.
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SAO PERMA

TE_DE LICITACAQ: criada pela Administracdo com a

funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
as licitacao na modalidade pregdo presencial.

3.12 PREGOEIRQ: responsavel por conduzir o certame licitatéorio no modalidade

pregdo, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo Prefeito.

3.13 - PREGAQ: & a modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servicos
comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratagdo, em que a disputa ¢ feita
por meio de propostas e lances em sessao publica.
a2) Pregao Presencial: necessario o comparcecimento do licitante no local da
sessdo do certame para a negociacao, liderada por um pregoeiro devidamente
designado pelo drgao da Administragdo Publica.
b) Pregdo Eletrdnico: licitantes se encontram em sala virtual pela internet,
usando sistema informatizado do governo ou particular.
3.14 - CRITERIOS DE JULGAMENTO:

a) Menor Prego: onde o que se objetiva é a vantagern econdmica na obtengao da
obra, servigo ou compra, bastando para a escolha que o objeto cumpra o
disposto no edilal e que a proposta seja mais favoravel.

b) Melhor Teécnica: leva em consideragdo, primeiramente, a obra, servigo ou
material mais perfeito e adequado aos interesses da Administragdo. Justifica-se a
adogao deste critério para obras, servigos e produtos de alta complexidade e
especializacao.

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

d) Maior Desconto: onde o que se objetiva é a vantagem econdmica com maior
desconto na obtengdo da obra, servigo ou compra, bastando para a escolha que

0 objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais favoravel.

3.15 - PROPOSTAS: é o conjunto de documentos que de acordo com o edital devem
propor os valores do objeto licitado. Estes documentos sdo entregues junto com a
habilitagdo antes da sessdo publica para o julgamento das propostas. Apds a
conferéncia destes documentos, é aberta a sessdo de lances em que, assim como

num leildo as avessas, os licitantes efetuam ofertas de redugdo do preco do objeto
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oferecido um a um até que nenhum dos licitantes baixe uma oferta efetuada, este

sara considerado o vencedor da licitacdo para o objeto disputado.

3.16 —_HABILITACAQ; é a fase do procedimento em que se analisa a aptiddo dos

licitantes. Entende-se por aptiddo a qualificacdo indispensavel para que sua proposta
possa ser objeto de consideragao.

I__:‘-_:_l_?__—_L\QJ_L@_IQAQAQ_:_ e o0 ato pelo qual @ Administragéo atribui a empresa licitante
vencedora o objeto da licitagdo, o Pregoeiro manifesta oficialmente a proposta mais
vantajosa,

-y

3.18 - HOMOLOGACAQ: ato que certifica a justeza dos atos praticados anteriormente,

equivale a aprovacdo do procedimento, pela autoridade superior.
3.19 - ORDEM DE _FORNECIMENTQ: ¢é o documento que formaliza e confirma a

contratagao de servicos entre a Prefeitura Municipal de Linhares e a empresa
fornecedora vencedora de um certame licitatério. A Ordem de Fornecimento informa
os dados da Empresa Fornecedora, os quantitativos, as especificagdes dos servicos
contratados, o valor unitario, o valor total, o prazo, as datas de inicio @ término do
servigo, o local onde serda executado o servigo, as condicdes de pagamento e demais

instrugoes a empresa fornecedora quanto a prestacdao do servigo contratado.

4 — DA BASE LEGAL
O fundamento juridico desta instru¢do normativa encontra respaldo nos seguintes

preceitos nermativos:

.1

Constituicdo Federal de 1988;
4.2 - Lei Federal n°, 4.320/G4;

4.3 - Lei Federal n%, 8.666/1993;
4.4 - Lei Federal n®. 10.520/2002;
4.5 - Lei Complementar n®, 101/2000;
4.6 - Lei Complementar n©.123/2006;

~

1l
~J
|

+.7 - Lei Qrganica Municipal;
4.8 - Lei Complementar Municipal N°. 023/2013;
4.9 - Decreto Municipal n®. 1473/2013;

4,10 - Demais legislacoes pertinentes ao assunto.

&Z—
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5 - DAS RESPONSABILIDADES

5.1 DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA (SECRETARIA

MUNICIPAL EXTRAORDINARIA DE SUPRIMENTOS E GESTAQ DE CONTRATQS):

I - Promover a divulgacao da Instrucao Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e supervisionar sua
aplicacao;

1[Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidace
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
¢ 0s respectives procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo,
atualizacao ou expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da

Instrugao Normativa.

5.2 DAS UNIDADES EXECUTORAS (SECRETARIA MUNICIPAL/REQUISITANTE):

I - Identifica @ nccessidade de aquisicdo de materiais ou contratagdo de servigos
comuns;

11 - Elabora o Pedido de Compra no sistema informatizado;

II1 - Elaborar o Termo de Referéncia;

1V - Juntar, quando for o caso, pesquisa de mercado, as propostas de precgos, no
minirno 03 (trés) orcamentos, realizado junto a empresa de ramo de fornecimento do
bem que se pretende adquirir e/ou atividade do servico a ser contratado, que
comprovem o valor proposto esta de acordo com 0s pregos praticados no mercado;

V - Especifico ao secretario: ordenar as despesas, homologar, revogar, adjudicar e

autorizar Empenho e assinar Contrato e Aditivos;

3.1 DA EQUIPE DE APOIQ:

5.3 DA COMISSAQ ESPECIAL DE PREGAOQ:

¥

I - Elaborar a minuta do Edital;

II - Encaminhar a Procuradoria Administrativa;

II1 - Assessorar o Pregoeiro no certame, com a elaboragdo da Ata da Sessdo, registro
de lances no Sistema Informatizado, conferéncia da documentacao;

IV - Encaminhar o processo devidamente instruido, apos a adjudicagdo, a autoridade

superior, visando a homologagdo e a contratagao.

g —
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5.3.2 DO PREGOEIRO E SEU SU

I - Presidir a sessdo de pregdo, com o credenciamento dos interessados;

Il - Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagao de habilitagéo;

111 - Abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagco
dos proponentes;

IV - Conduzir os procedimentos relativos aos lances e & escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

V - Adjudicar a proposta de menor precgo;

VI - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

VI[ - Receber, examinar as impugnactes e 0s recursos;

VIII - Encaminhar o processo a area juridica e/ou técnica, quando for necessério;

IX - Encaminhar a Comissdo de Avaliagdo ¢ Qualificacdo de produtos para emissao de
laudo de avaliagao de amostras/prospecto, quando for o caso;

X - Assinar todos os relatorios, atas e pareceres produzidos, rubricando ainda todos os

demais documentos que compbe o processo licitatorio;

6 - DOS PROCEDIMENTOQOS
6.1 DAS UNIDADES EXECUTORAS (SECRETARIA MUNICIPAL/REQUISITANTE):

6G.1.1 A solicitagéo para realizacdo de Processo Licitatorio sera precedida por uma
comunicagdo interna (Oficio) enderecado & Secretaria Municipal de Planejamento,
acompanhado do Termo de Referéncia e demais documentos que entenderem
necessario para comprovar a motivagdo da contratacdo;

6.1.2 Juntar, quando for o caso, pesquisa de mercado, as propostas de pregos, no
minimo 03 (trés) orcamentos, realizado junto a empresa de ramo de fornecimento do
bem que se pretende adquirir e/ou atividade do servico a ser contratado, que

comprovem o valor proposto esta de acordo com os pregos praticados no mercado;

6.2 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

6.2.1 Receber e analisar o pedido da secretaria requisitante;
6.2.2 Sendo conveniente e oportuna a solicitagdo, encaminhar ao Departamento de

Licitacdo e Compras, ndo sendo, retorna o processo a Secretaria requisitante;
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6.3 O DEPARTAMENTQ DE LICITACAQ E COMPRAS:

6.3.1 Verificar se consta no processo os 03 (tr@s) orgamentos, caso positivo, emitir o
relatorio de Pesquisa de Precos Médio da Proposta de Precos Simples e enviar ao
Empenho. Em caso negativo, encaminhar ao Sector de Orgarnento para providenciar os

Mesmos;

6.4 DO COAF - COMITE DE_GESTAO ADMINISTRATIVA, ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA:

0.4.1 Analisar a viabilidade da despesa solicitada pela secretaria, e caso seja
aprovado o pedido, encaminhar ao Departamento de Licitacdo e Compras, caso

negativo, retorna o processo a Secretaria requisitante,

6.5 DO EMPENHO:

6.5.1 Emitir e juntar ao processo Reserva de Dotacdo Orcamentaria;

6.6 DO DEP/

TAMENTO DE LICITAGAO E COMPRAS:

6.6.1 Formalizar o processo ¢ enviar a Secretaria requisitante para o ordenador de
despesas (Secretario) autorizar a abertura do procedimento na modalidade pregio

presencial e autorizar a despesa.

6.7 DA EQUIPE DE APQIO AO PREGAO:

6.7.1 Elaboragdo da Minuta do Edital, que deverdo conter, conforme o caso, 0s
clementos do art. 40 da Lei n°. 8.666/93;

G.7.2 Apds andlise e assinatura do Pregoeiro, numerar as paginas, preencher o check-
list e enviar a Minuta para andlisc da Procuradoria Administrativa, nos termos do art.
58, da Lei n® 8.666/93.

6.8

DA PROCURADORIA ADMINISTRATIVA:

0.6.1 Analisar e emitir o parecer juridico quanto a modalidade adotada para a
aquisigdo/contratacdo (Pregdo Presencial), bem como as minutas do instrumento

convocatorio e seus anexos, incluindo o contrato administrativo.
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6.9 DA EQUIPE DE APOIQ AO PREGAO:

6.9.1 Analisar o parecer juridico. Quando apresentar “inviabilidade condicionada”,

cnviar o processo a Sccretaria requisitante para atendimento do fato condicionante.

6.9.2 Parecer juridico “viavel”, agenda a data do certame ¢ convocar 0s interessados
por meio de publicagdao de aviso de abertura de licitacdo no Didrio oficial do Estado,
jornal de grande circulagdo local (quando for verba federal, publica-se, ainda, no
Diario Oficial da Unido), respeitando-se o prazo legal de 08 (oito) dias Uteis antes da

abertura do certame;

6.9.3 Gerar o Edital no sistema informatizado;

6.9.4 Disponibilizar o Edital em sua integra no site da Prefeitura Municipal de

Linhares;

6.9.5 Apos a publicagdo, aguarda-se o prazo legal para abertura do certame, salvo se
houver impugnacao do edital. As impugnacdes protocolizadas deverdo ser instruidas
com cocumentos que comprovem a legalidade e legitimidade do pedido e identifique o
interessado, nos termos do Edital. Ndo ocorrendo impugnacdo protocolizada até 02
(dois) dias Uteis antes da abertura do certame, o processo licitatdrio segue sua
marcha normal. Havendo impugnagdo protocolizada tempestivamente, a Comisséo
conferird o pedido, a causa de pedir e os documentos que comprovam a legalidade e
legitimidade do recorrente; havendo qualquer irregularidade, a impugnacdo serd
declarada improcedente na apreciagdo de seu objeto, comunicar-se-a aos
interessados e o processo toma a marcha normal. Sendo julgado procedente o pedido
feito na impugnagdo, o Pregoeiro julgara o pedido em 24 (vinte e quatro) horas e
junto com Comnissdo, realizar-se-do as corregbes necessarias no edital em forma de
Adendo, e havendo alleragbes na formulagdo da proposta, conceder-se-a novo prazo
de 08 (oito) dias uteis para a realizagdo da abertura do certame. Caso ndo haja
alterages na formulacdo da proposta, realizar-se-8o as correces necessarias em 24
(vinte e quatro) horas e mantém-se integralmente o texto do edital e data da sua

abertura, comunicando o feito a todos os interessados.
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6.10 DA SESSAQ DE PREGAQ:

».10.1 Realizar-se-a a licitagdo Pregdo no local, dia e hora indicados na publicagdo;

6.10.2 N&o comparecendo interessados, o Pregoeiro considerard a licitagdo Pregéo

i

"deserta” e enviara o processo a equipe de apoio pra publicacdo do resultado e

abertura de novo procedimento;
6.10.3 Comparecendo pclo menos 01 (um) interessado, realizar-se-& a licitacéo,
fazendo-se o credenciamento, apds abrir-se-& envelope da proposta de preco e
cstando em conformidade com o valor estimado, verificar-se-d a habilitacdo do
participante, e se atender aos requisitos do edital, serd declarado vencedor do
certarme, e o Pregoeiro acjudicard o objeto ao vencedor, encaminhando o processo

para homologacdo da autoridade competente;

6.10.4 Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-do0 todos os
envelopes das propostas de prego e verificar-se-a se atendem aos requisitos do edital,
caso alguma proposta de pregos ndo atenda as exigéncias do edital, esta serd

desclassificada pelo Pregoeiro;

6.10.5 A Comissdo de Pregdo receberd do Setor de Protocolo os envelopes de
Credeciamente - Envelope A, Proposta de Precos - Envelope B e Habilitacdo -
Enveiope C. Sendo que, o Representante Legal ou Representante Constituido podera
apresentar no ato da abertura da sessdo junto ao Pregoeiro e equipe de apoio a

documentacdo de credenciamento;

6.10.0 Aberta a sessdo de Pregdo, a equipe de apoio fard o credenciamento e
abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a classificacdo dos

proponentes, com o langamento das propostas no Sistema Informatizado;

6.10.7 O Pregoeiro conduzirda os procedimentos relativos aos lances e & escolha da

proposta ou do lance de menor preco;

6.10.8 A critério do Pregoeiro, quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas

as propostas forem desclassificadas, podera fixar aos licitantes o prazo comum a
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todos os participantes da sessdo publica, de 08 (oito) dias (teis para a apresentacio

de nova documaentagdo ou de outras propostas, ou declarar, de imediato, o certame

“fracassado”;

6.10.9 Membro da Comissdo claborarda a ata no Sistema Informatizado, na qual
desem estar registrados os nomes das empresas licitantes que participaram, dos que
tiveram suas propostas classificadas ou desclassificadas, os motivos que
fundamentaram a classificagdo e/ou desclassificacdo, os precos escritos e os lances
verbais ofertados, os nomes das empresas inabilitadas, se houver, e quaisquer outros

atos relativos ao certame que meregam registro;

6.10.10 A empresa que ofertar o menor preco, e estando em conformidade com o
prego estimado, sera consagrada arrematante da primeira fase, em seguida serd
aberto apenas o scu envelope de habilitagdo. Caso constate que a habilitacdo, da
empresa vencedora, ndo atende aos requisitos do edital e ndo presente outra empresa
classificada por prego, scrd concedido prazo méximo de 08 (oito) dias Uteis para sanar
a irreqularidade. Estando empresa vencedora inconforme com a habilitacdo juridica,
csta sera declarada inabilitada e presente outra empresa habilitada, serda aberto o
envelope da empresa seguinte na classificagdo de menor prego, caso necessario, abri-

se nova negociagao de pregos com a empresa habilitada.

6.10.11 Finalizada a segunda fasc, a equipe de apoio faz a impressdo do Sistema dos
sequintes relatorios: a) Relatério de Lances Ofertados; b) Resumo de Classificacio; e
¢) Vencedor de Pregos Simples. Sendo que, o terceiro relatdrio é emitido em (02

(duas) vias, pois uma sera entregue a empresa vencedora;

6.10.12 Passando a empresa pela primeira e segunda fase, apds declarar vencedora
do certame abrira o direito de manifestagdo de interposicdo de recurso, no prazo de
03 (trés) dias, e caso ndo haja nenhuma manifestacdo, o Pregoeiro declarard a
Adjudicagdo do Objeto do certame a empresa melhor classificada como vencedora, a
cquipe de apoio fara a publicagdo do Resultado no Diario Oficial, e por fim, os autos

sao encaminhados ao Ordenador de Despesas, para homologacdo.
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6.10.13 No decorrer da sessdo, caso seja arglida quaisquer irregularidades, quando

for necessario, podera o Pregoeiro suspender a sessdo, e encaminhar o processo a

area juridica e/ou técnica para resposta da indagacéo;

6.10.14 Caso o Edital preveja a apresentacdo de amostra/propecto, o Processo serd
cncaminhado ao Setor requisitante ou DSI - Departamento de Sistema e Informatica
ou a Comissdao de Avaliagdo e Qualificagdo de Produtos para emissdo de

laudo/manifestagdo de avaliagdo de amostras/propecto;

6.10.15 Caso algum licitante manifeste intencdo de interpor recurso, mediante
registro da sintese das razdes na ata, devem ser aguardados os seguintes prazos: U3
(trés) dias para juntada das razdes do recurso; 03 (trés) trés dias para os demais
licitantes impugnarem o recurso porventura interposto, que comecam a contar do

termino do prazo do recorrente;

6.10.16 Caso seja apresentado recurso, os autos sdo encaminhados dependendo co
assunto arguido, assim, Procuradoria quanto a legalidade, a Secretaria requisitante

quanto ao objeto;

6.10.17 Os membros da Comissdo presantes na scssdo, juntamente com  o©s
credenciados das empresas licitantes assinam a ata ¢ toda a documentacéao,
rubricando todos os demais documentos que compde o processo licitatorio;

6.10.18 Apos a finalizagdo, encaminhar o processo a Secrectaria para Homologar;

6.11 DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E COMPRAS:

(.11.1 Se houver contrato, enviar o processo ao Setor de Contratos, Caso negativa,
gerar a autorizagdo de Fornecimento e encaminhar o processo a Secretaria

requisitante.

7 - DAS CONSIDERACOES FINAIS
Esta instrugao normativa visa atender a necessidade de padronizagdo e normatizacéo
das solicitagdes de compras de bens e contratagdes de servigos comuns no dmbito do

Poder Executivo Municipal, de forma a orientar os 6rgdos da Administracdo Plblica
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Municipal para a correta observancia acerca das regras gerais para a solicitagéo da

realizagdo de procedimentos gerais para compras.
Devendo cada orgdo da Administragdo Publica do Executivo planejar, com
antecipagao, suas compras para v ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta

Instrucdo Normativa.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser

resolvidas junto @ Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrugao Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o procaesso de melhoria continua.

Pertence também a esta Instrucdo Normativa o fluxograma anexo:

ANEXO I: Fluxograma - Pregao Presencial

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Linhares €S, 01 de dezembro de 2014.

EDUARDO BERGANTINI CASTIGLIONI
Secretario Extraordinario de Suprimentos e Gestdo de Contratos

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

olador Geral
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ANEXO I
SCL N° 003/2014 - Pregdo Presencial
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