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Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura Municipal de Sao Martinho da Serra

PUB LN'g A Q)Q RETO MUNICIPAL N°. 3965, 09 DE JULHO DE 2020.

QUADRO DE AVISOS
A 00402 _L0J0

Homologa e Aprova Norma Interna do
Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos N° 01/2020 e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MARTINHO DA SERRA, no uso de
suas atribuigoes legais que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica homologada e aprovada a Norma Interna do Sistema de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - SCP do Poder Executivo Municipal de
Sao Martinho da Serra - RS, na forma do texto do Anexo |, a qual passa a fazer
parte integrante deste Decreto Municipal.

Art. 2°. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Art. 3°. O presente Decreto Municipal entrara em vigor na data de sua

publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&do Matinho da Serra-Rs, em 10 de

junho de 2020.

Registre-se;

Ivan Schieffelbein
Sec. Mun. de Admin.

Prefeito Municipal

» Finangas
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ANEXO |

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCLC
NORMA INTERNA SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

NORMA INTERNA SCLC N°. 01/2020
Versao: 01
Aprovacgao em: 09 de julho de 2020
Ato de aprovagao: Decreto 3965/2020
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria de Administragao e Financas

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre os procedimentos para aquisicédo de bens e servicos mediante
licitag&o, inclusive dispensa e inexigibilidade, com vista a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagéo dos recursos publicos, além de atender aos principios e
preceitos normativos da Lei Federal n® 8.666/93 e da Lei Federal n® 10.520/2002.

CAPITULO Il DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas a unidades administrativas da estrutura organizacional do

Poder Executivo contemplando a administragao direta do Municipio Sdo Martinho da
Serra-RS

CAPITULO Ill DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta instrugdo normativa considera-se:

| - Sistema de Compra, Licitagées e Contratos — SCL: Conjunto de atividades
desenvolvidas por todas as unidades da organizagéo para a obtengdo de bens ou
contratagéo de obras ou servigos. Tem como érgdo central a Secretaria Municipal de
Administragédo e Finangas e como érgéos setoriais todas as unidades da estrutura
organizacional quando no exercicio das atividades abrangidas pela SMAF.

Il - Licitagao: Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administragéo Publica
convoca, mediante condicbes estabelecidas em ato préprio, edital ou convite,
empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de selecionar as

propostas mais vantajosas para a Administragdo Publica para aquisicdo de bens e
Servigos.
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Il - Modalidades de Licitacédo: S&o definidas em fungao do valor estimado ou quando
ao fim colimado, conforme definido na Lei 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na Lei 10.520/02
(art. 1°) e alteragdes.

IV - Certame: Nome que se da a disputa ente os interessados em participar dos
processos de licitagéo.

V - Concorréncia Publica: Modalidade que ocorre quando se trata de concessao de
direito real de uso, de obras ou servigos publico de engenharia ou n&o, na compra e
venda de imoveis (bens publicos), licitagdes internacionais. A lei 8.666/93 em seu
artigo 23 define os limites de valores para esta modalidade, alterado pelo Decreto n°
9.412 do ano de 2018.

VI - Concurso: Modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneragao aos vencedores, conforme critérios constantes do edital publicado na
imprensa oficiam com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco dias).

VIl - Convite: E a modalidade de licitacao entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero minimo de 3
(trés) pela unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do
instrumento convocatério e o estendera aos demais cadastrados na correspondente
especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e
quatro) horas da apresentagéo das propostas.

VIIl - Tomada de Pregos: E a modalidade de licitag&o entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condigbes exigidas para cadastramento,

até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacao.

IX - Leildo: E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens moveis inserviveis para a administragéo ou de produtos legalmente apreendidos
ou penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis prevista no art. 19, a quem

oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao. (Redacgao dada pela
Lei n°. 8.883, de 8.6.94).

X - Pregdo: E a modalidade de licitagao, tipo menor precgo, exclusivamente para
aquisicdo de bens e prestagido de servigos comuns, qualquer que seja o valor
estimado da contratagéo, em que a disputa é feita por meio de propostas e lances
sucessivos em sess&o publica, excluidas desta modalidade as contratagées de obras
e servigos de engenharia, bem como as locagées imobiliarias e alienagées em geral,
que serao regidas pela legislagao geral de Licitagdo. (Redagdo dada pela Lei n°.
10.520/2002.

Xl - Dispensa de Licitacdo: Situagées enumeradas em lei que permitem a
administracdo contratar diretamente, sem a obrigagéo de proceder a licitagao.
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XII - Inexigibilidade de Licitacdo: Situagées em que a contratagao precedida de
licitagdo € inviavel, porque inviavel se mostra a competigcéo.

Xlll - Licitacdo Deserta: A Licitacdo Deserta é aquela que nenhum proponente
interessado comparece ou por auséncia de interessados na licitagao. Neste caso,
torna-se dispensavel a licitagdo quando a Administragdo pode contratar diretamente,
desde que demonstre motivadamente existir prejuizo na realizagdo de uma nova
licitagéo e desde que sejam mantidas todas as condigbes preestabelecidas em edital.

XIV - Licitacao fracassada: Ocorre quando nenhum proponente € selecionado em
decorréncia de inabilitacdo ou de desclassificagdo das propostas. Nos processos de
licitagbes que apresentarem estas situagOes, aplica-se o disposto no artigo 48, § 3°,
da lei 8.666/93: “Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas
forem desclassificadas, a administragao podera fixar aos licitantes o prazo de oito dias
Uteis para a apresentacéo de nova documentag&o ou de outras propostas escoimadas
das causas referidas neste artigo, facultada, no caso de convite, a reducéo deste
prazo para trés dias Uteis.

XV - Execucédo direta: E aquela realizada pelos 6rgdos da Administragao por seus
proprios meios.

XVI - Execucéo indireta: Aquela que o 6rgao ou entidade contrata com terceiros sob
qualquer dos seguintes regimes:

a) Empreitada por preco global - quando se contrata a execucao da obra ou do
servigo por prego certo e total;

b) Empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucao da obra ou do
servigo por prego certo de unidades determinadas:

c) Tarefa - quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por preco certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

d) Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagdes
necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condigées de entrada em operacao, atendidos os requisitos técnicos
e legais para sua utilizagdo em condicdes de seguranga estrutural e operacional e
com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada”

XVII - Adjudicacéo: Adjudicag&o é o ato pelo qual a Administracéo atribuiu ao licitante
vencedor o objeto da licitagdo. Também pode ser usado para descrever a Ultima fase
do processo de licitagdo que nada mais é do que o ato que da a expectativa de direito
ao vencedor da licitagéo, ficando a Administragdo obrigada a contratar exclusivamente
com aquele adjudicado. Entretanto, mesmo a empresa sendo adjudicada vencedora,
nao existe obrigatoriedade de contratacdo ou compra por parte da administragéo, a
adjudicagao se da com a assinatura do prefeito.
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XVIIl - Homologacgdo do certame: Homologagéo é o ato pelo qual é ratificado todo
o procedimento licitatorio e conferido aos atos licitatérios aprovagdo para que
produzam os efeitos juridicos necessarios. Normalmente utilizam-se as
Homologacdes dos processos licitatérios para divulgar as empresas declaradas
habilitadas ou inabilitadas, no caso da fase de documentacéo e na fase de julgamento
das propostas, as empresas declaradas vencedoras. Em ambos os casos, a partir das
homologagdes, abre-se a contagem de prazo para interpor recursos administrativos.

XIX - Edital: O edital de licitagao é um instrumento no qual a Administragao consigna
as condigGes e exigéncias licitatorias para a contratagéo de fornecimento de produtos
ou contratagdo de servigos. O edital deve definir claramente o objeto a ser licitado, a
experiéncia e abrangéncia necessarias ao fornecedor do produto ou Servigo a ser
adquirido. Também fazem parte dos editais os anexos como Termos de Referéncia,
Projeto Basico ou Projeto Executivo, Minuta de Contrato, Modelo de Declaragdes e
Documentos Complementares, Local de Entrega do Produto, local de Execucao dos
servigos, etc. Qualquer modificagao no edital exige divulgacdo pela mesma forma que
se deu o texto original, reabrindo-se prazo inicialmente estabelecido, exceto gquando,
inquestionavelmente, a alteragao nao afetar a formulagéo das propostas.

XX - Termo de Referéncia: Documento obrigatério que precede a licitacao e que
devera conter dados capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administracéo
diante dos seguintes elementos: orgamento detalhado, definicdo dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de
mercado, cronograma fisico financeiro, se for ocaso, critério de aceitagao do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e

gerenciamento do contrato, prazo de execucgéo e sacdes, de forma clara, concisa e
objetiva.

XXI - Prazo recursal: Prazo concedido aos licitantes para apresentar reclamacao
sobre as decisbes tomadas no processo de licitacéo.

XXII - Comissdo, Comissdo Permanente ou Especial: A Comissio Permanente de
Licitagao (CPL) tem a funcao de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes e as licitagbes nas diversas
modalidades. A missdo da CPL é selecionar a proposta mais vantajosa para

Administragéo, visando & economicidade na aquisicao de bens e contratagcdo de
Servigos.

XXIII - Pregoeiro: E um profissional do quadro de servidores publicos, designado pela
autoridade competente. Para a condugdo de licitagoes (pregbes presenciais e

eletronicos, leildo, registro de precos e etc). Deve ser nomeado pelo prefeito municipal
dentre os servidores do quadro.

XXIV - Proposta: Oferta de pregos e condigbes apresentadas por pessoas fisicas ou
juridicas que pretendam contratar com a administragao, devendo conter no minimo,
0s seguintes elementos: descrigao do objeto — indicagao da marca — quantidade a ser

=i
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fornecida — prego unitario — prego total — prego global — prazo de validade da proposta
e prazo de entrega.

XXV - Pesquisa de Preco: E a verificagao do prego praticado no mercado, podendo-
se utilizar meios diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtencéo de
orgamentos junto as empresas, verificagéo de precos registrados em atas de registro
de precos e verificagéo de pregos obtidos em licitagdes anteriores ou de outros orgéaos,
etc. A pesquisa de pregos tem os seguintes objetivos:

a) Definir modalidade;

b) Subsidiar a Comissao Permanente de Licitagdo ou o Pregoeiro no julgamento de
propostas;

¢) Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento orgamentario;

d) permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratagcdo por dispensa de
licitagao em fungéo do valor;

e) Verificar se o prego cobrado esta condizente com o praticado no mercado, nos
demais casos de dispensa e inexigibilidade.

XXVI - Unidade Licitante: Unidade que, que apos identificar suas necessidades, no
interesse publico, solicita a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, obras ou
servicos de engenharia para atender ao municipio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade das Secretarias deste municipio, por intermédio da Secretaria
Municipal de Administragao e Finangas, no sentido e implementacao do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispde os artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual. Visando
atender ainda a Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n° 10.520/2002, Lei
Complementar Federal n°® 101/2000, Lej Complementar Federal n® 123/2006 e demais
legislagdes pertinentes a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a unidade responsavel pela instrucdo normativa:

I - Promover a divulgagao e implementagéo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;
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Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o Sistema de Compra, Licitagdes e Contratos esteja sujeito;

Il - Promover discussées técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas;

IV- Manter a Instrugédo Normativa & disposicdo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos:

V - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 6°. E de responsabilidade das Unidades executoras desta instrugéo normativa:

I - Atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Compra, Licitacbes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informagées e a participagdo no processo de
atualizacao das Instrucées Normativas:

Il - Alertar o responsavel pelo sistema de Compra, Licitagdes e Contratos sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

Il - Realizar atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucdo
Normativa;

IV - Cumprir fielmente as determinagées desta Instrucdo Normativa,
Art. 7°. E de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da instrucdo Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compra,
Licitagdes e Contratos — SCL, através da atividade de auditoria interna e inspecoes,
propondo alteragdes na Instrug&o Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao l
Da Unidade Solicitante

Art. 8°. O pedido para aquisicio dos bens e servicos tera origem na
Secretaria/Unidade Solicitante que devera confeccionar a requisicéo, por meio de
oficio interno, juntamente com o Termo de Referéncia e contemplar os requisitos de:

a) Unidade requisitante;
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b) Responsavel pelo Termo de Referéncia:
¢) Justificativa;
d) Condigées de garantia/assisténcia técnica do objeto;
e) Valor estimado de contratagao;
f) Dotagao orcamentaria;
g) Condigdes de habilitagéo;
h) Condigc6es de recebimento do objeto;
i) Prazo de execugao/entrega;
J) Local de entrega/execugéo (endereco completo);
k) Gerencia responséavel (ou setor equivalente);
I) Necessidade ou ndo de amostras;
m) Necessidade ou nZo de laudo técnico:;
n) Obrigagdes da contratada;
o) Obrigagbes da contratante;
p) Sangdes administrativas:
q) Garantia contratual:

r) Outras informagées, data, local, assinatura.

Art. 9. A Secretaria/Unidade Solicitante encaminhara o requerimento, acompanhado
do TR e demais documentos necessarios, ao protocolo, que apés formalizar o
processo, remetera a Secretaria de Administragao e Financas, setor de contabilidade,

que analisara a requisigdo quanto ao enquadramento da despesa e viabilidade de sua
execucao em fungao do que estabelece o PPA, LDO e LOA.

Art. 10. Nao sendo conveniente e nem oportuna a solicitagdo, o departamento de

contabilidade e/ou orgamento devolve a requisicio ao setor interessado e informa o
motivo.

Art. 11. Entendendo conveniente a solicitagéo, contudo inoportuna no momento,
devolve-se a requisi¢ao ao setor interessado informando o motivo.

Art. 12. Caso entenda parcialmente conveniente e oportuna a solicitagao, tomara o
procedimento de:

I - Atender parcialmente o pedido do setor interessado:
Il - Informar o setor interessado a parte da requisicao a ser atendida;

Il - Dar prosseguimento no processo
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Art. 13. Entendendo parcialmente oportuna e conveniente a solicitagao, devera ser
motivada a parte ndo atendida.

Art. 14. Sendo conveniente e oportuna a solicitagdo de aquisicdo, sera dada
sequencia no procedimento, coma comprovacéo da reserva do saldo.

Art. 15. Superada a andlise de que trata o item anterior e sendo conveniente e
oportuna a solicitagdo de aquisicdo, o processo & encaminhado & Secretaria Municipal
de Administrag&o e Financas que tomara o seguinte procedimento:

| - Realizar pesquisa mercadolégica para comprovar prego de referéncia que sdo
praticados pelos fornecedores, caso inexista banco de pregos de referéncia;

Il - Encaminhar ao técnico de informatica do quadro de servidores para analise das

especificacbes e aprovacéo da aquisi¢ao, no caso de produtos de informatica e de
tecnologia;

Il - Enviar a autoridade competente, ordenador de despesas, para assinatura e
aprovacgao.

§ 1°. O orgamento da pesquisa mercadologia, inciso I, tera validade de 60 (sessenta)
dias.

§ 2°. No caso do inciso Il, o técnico de informatica tera o prazo de 05 (cinco) dias para
analise das especificagdes e constatando irregularidades a serem corrigidas, indica e
devolve a unidade solicitante para corregdo. Ndo constando irregularidades, atesta as

especificagées do TR e encaminha a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas.

Secgao ll

Dos Procedimentos Iniciais Da Secretaria Municipal de Administragio e
Finangas.

Art. 16. Apos autorizagéo do prefeito e do ordenador de despesa, quando for o caso,
O processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas,
que analisa a solicitagdo de aquisicdo de bens e servicos, e verifica o Termo de
Referéncia e/ou projeto basico, contemplam todas as informagées para elaboragao do
Edital com prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§ 1° Caso o termo de referéncia e/ou projeto basico nao estejam preenchidos
corretamente, a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas devolve a

Secretaria/Unidade Solicitante para as devidas correcées que deverdo ser realizadas
no prazo de 03 (trés) dias.

§ 2°. Estando o Termo de Referéncia e/ou projeto basico em plena conformidade, a
Secretaria Municipal de Administragdo e Financgas analisara o valor da aquisigao,
definira a modalidade e seguira os procedimentos de cada caso.
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Secao lll
Da Dispensa Ou Inexigibilidade De Licitagao

Art. 17. Sera caso de dispensa por valor quando o critério legal se fundamentar
unicamente no quesito valor, indicado no Termo de Referéncia (TR) elou projeto
basico, for inferior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para aquisicéo
de materiais e servicos ou R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para servigos de obras
- engenharia. Nesta hipétese, a Secretaria Municipal de Administragao e Financas
tomara o procedimento de:

| - Realizar cotag@o orgamentaria do objeto a ser adquirido no prazo de 15 (quinze)
dias;

Il - Conferir os dados dos orgamentos encaminhados, observando os seguintes
critérios:

* Descrigdes do produto/servigo;

* Assinatura do responsavel;

* Prazo de validade;

* Condigcdes de pagamento;
 Carimbo da empresa com CNPJ:

* Dados da empresa, tais como: endereco, telefone, e-mail, razao social, nome de
fantasia, se houver.

Il - Estando os dados dos orgamentos incorretos, deve-se solicitar a empresa licitante
as devidas correg¢des, quando sanaveis, ou descarta o orgamento e realiza outro;

IV - Correto os dados do orcamento e estando a empresa habilitada a negociar com a
Administragdo Publica, convalida-se o orgcamento;

V - De posse dos 03 (trés) orcamentos validos, a Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas, no prazo de 02 (dois) dias, devera montar o mapa
descritivo com todas as informacgées da empresa, preco da proposta, data de entrega
e forma de pagamento para obter o resultado da melhor proposta a administracao.

Art. 18. Ap6s a Secretaria Municipal de Administragdo e Financas certificar se ha
saldo disponivel para a contratagéo direta por dispensa de valor e o Departamento de
Licitagao e Contratos informar que n&o existe processo licitatério em andamento para
0 objeto solicitado, a Procuradoria Juridica realizara sua analise do pedido e do
preenchimento dos requisitos legais e emitira Parecer no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 19. Sendo o parecer juridico favoravel, o Chefe do Executivo autoriza a despesa,
e a Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestéo de Contratos emitira a autorizacdo

de fornecimento ou a ordem de servigo.
s “9 { =
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Segao IV
Demais casos de Dispensa e Inexigibilidade

Art. 20. Nos demais casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a Comisséo
Permanente de Licitagdo ao receber do Setor de Compras analisa os requisitos
descritos abaixo, constantes no TR:

a) Descrigao e detalhamento do bem ou servico a ser adquirido ou contratado:
b) Justificativa feita pelo solicitante;

¢) Fundamento juridico legal;

d) Exigéncia minima necessaria exigida por lei;

e) ldentificagao do objeto a ser adquirido.

Paragrafo Unico - Estando o processo em inconformidade com os requisitos deste
artigo, devolve-se & Unidade Solicitante para realizar as devidas corregdes.

Art. 21. Contendo o Termo de Referéncia todos os elementos necessarios, a CPL
encaminha o processo a Procuradoria para parecer juridico.

Art. 22, A Procuradoria analisara o pedido, Termo de Referéncia e demais
documentos, constatadas irregularidades, estdo serdo indicadas e o processo
devolvido a Unidade Solicitante. Caso o pedido recaia sobre alguma particularidade
que exige documentos, planilhas, relatérios, projetos basicos, executivos ou outros
documentos indispensaveis, a Procuradoria solicitara a complementacgéo.

Art. 23. Estando o processo em devida conformidade, a Procuradoria Juridica, no
prazo de até 10 (dez) dias, emitira parecer favoravel e encaminhara a CPL.

Art. 24. A CPL apés parecer juridico da Procuradoria, no prazo de 02 (dois) dias,
realiza a dispensa ou inexigibilidade, confere os documentos da empresa licitante e a

proposta de pregos cobrados pelos bens/servigos. Caso estejam os documentos em
desacordo, devolve a unidade solicitante para realizar as devidas corregdes exigidas.

Art. 25. Estando os documentos da licitante e a proposta de pregco em conformidade,
a CPL no prazo de 03 (trés] dias, confeccionara o Ato de Dispensa de Licitagao, bem
como elaborara o extrato de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, e, apos
encaminhara ao Prefeito para ratificacao.

Art. 26. A CPL, apos concluir a etapa do artigo anterior dara publicidade, no prazo de
05 (cinco) dias, conforme disposigéo do art. 26 da Lei 8.666/93.

Art. 27. Havendo necessidade de contrato, a Comissdo Permanente de Licitagao
confeccionara e encaminhara & Procuradoria Juridica para emissao de parecer.

Art. 28. Verificadas irregularidades, a Procuradoria, devolve o contrato para correcao.
Nao havendo inconformidades no Contratos emitira a autorizacdo de fornecimento,
encaminhara o processo a Contabilidade para empenho.
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CAPITULO VIl DA CARTA CONVITE

Art. 30. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagdo na modalidade Convite, até o limite de R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis
mil reais), para aquisicdo de objetos (materiais) e servigos, excluidas as obras e
servicos de engenharia, e o limite de até R$ 330.000,00 (trezentos e trinta e mil reais),
para obras e servigos de engenharia, a Comissao de Licitagéo deve, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias, confeccionar o edital do convite.

Art. 31. Confeccionando o edital do convite, a Comissao da continuidade ao certame,
executando os seguintes procedimentos:

| - Submeter a andlise da Procuradoria Juridica;

Il - Agendar a data da licitagdo e publicar o aviso nos atrios dos Poderes Executivo e
Legislativo Municipais;

Il - Consultar o cadastro de fornecedores de produto/servico, para selecionar as
empresas.

IV - Encaminhar o edital convite as empresas.

Art. 32. No prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, antes da abertura do certame,
deve- se verificar os autos do procedimento e observar a autuagio dos 03 (trés)
recibos de retirada do edital convite.

Art. 33. O recibo de retirada do edital convite deve conter no minimo, data de
recebimento, carimbo do CNPJ e assinatura de pelo menos um representante legal
da empresa para comprovagéo de recebimento.

Art. 34. Na data, local e horarios definidos no edital convite, sera aberta a sess3o do

certame licitatério pela Comissdo de Licitagéo, iniciando-se a primeira fase das
empresas licitantes.

Sec¢ao | Primeira Fase

Art. 35. Na primeira fase deve a Comissdo de Licitagdo abrir os envelopes de
habilitagdo, apresentados pelas empresas licitantes e realizar a conferéncia dos
documentos, tendo como referéncia o edital convite e a legislagéao.

Art. 36. Habilitando-se no minimo trés empresas, a Comissao de Licitagao fara uma
sessao Unica se estiverem presentes todos os representantes devidamente
habilitados, e estes desistirem dos prazos recursais, quando entao seréo abertos os
envelopes contendo as propostas financeiras, ordenando-as por preco, do menor para

0 maior, e sera declarada vencedora do certame a proposta mais vantajosa
Administracao Publica.

Art. 37. Sera desclassificada ou desabilitada a empresa que estiver em

desconformidade com o edital ou requisitos legais.
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Art. 38. Quando todos licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comiss&o de Licitagdo podera fixar aos licitantes o prazo de
03(trés) dias Uteis para sanar as inconformidades.

Art. 39. N&o havendo empresa proponente habilitada no periodo supracitado, no
prazo maximo de 02 (dois) dias, a Comissado considerara fracassada a licitagao, e
informard a tal situagéo & Unidade solicitante.

Art. 40. Caso nao ocorra o comparecimento de todos os representantes das empresas
licitantes, deve-se publicar o nome das empresas habilitadas no atrio da Prefeitura
Municipal de S&o Martinho da Serra, no prazo maximo de 02 (dois) dias. Apéds, deve-
se aguardar o prazo recursal e agendar a data para abertura das Propostas de Precos.

Secao Il Segunda Fase

Art. 41. Na segunda fase, caso nao haja o comparecimento dos representantes, a
Comissdo de Licitagdo abrira os envelopes contendo a proposta financeira,
ordenando-se as propostas de preco do menor para o maior, e declarara vencedora
do certame a proposta mais vantajosa a administragéo publica.

Art. 42. A Comissdo de Licitagdo depois de declarar a empresa proponente
vencedora, publicara o resultado do julgamento das propostas no Atrio da Prefeitura
Municipal. Em seguida os autos serdo encaminhados & Procuradoria Juridica.

Art. 43. Sendo desfavoravel o parecer juridico da Procuradoria, e o vicio sanavel, a
Comisséo de Licitagdo saneara a inconformidade no prazo maximo de 03 (trés) dias,
devendo o Presidente da Comisséo de Licitacéo, no prazo maximo de 02 (dois) dias,

encaminhar o processo ao Chefe do Poder Executivo para adjudicagéo e
homologacéo.

Art. 44, Caso o parecer da Procuradoria Juridica seja desfavoravel e o vicio insanavel,
apos decisdo do Chefe do Executivo, a Comissdo de Licitagdo devera anular o
certame licitatorio no prazo maximo de 02 (dois) dias, dando ciéncia aos licitantes que

participaram do certame e demais interessados, com a publicagao do ato de anulagéo
na impressa oficial.

Art. 45. Sendo favoravel o parecer juridico, o Presidente da Comisszo de Licitagéo,

no prazo maximo de 02 (dois) dias, devera encaminhar os autos ao Chefe do Poder
Executivo, para adjudicagéo e homologagao.

Art. 46. Sera desclassificada a empresa que estiver em inconformidade com edital
convite ou quaisquer outros requisitos.

Art. 47. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissao de Licitacdo podera fixar aos licitantes o prazo de
03(trés) dias Uteis para sanar as inconformidades.
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Art. 48. Nao havendo empresa proponente habilitada, no prazo méaximo de 02 (dois)
dias, a Comisséo de Licitagdo ira considerar fracassada a licitagéo e informara tal
situacao a Unidade solicitante.

Art. 49. Nao comparecendo no minimo 03 [trés] empresas habilitadas no local, dia e

hora disciplinados no edital convite, a licitagdo sera remarcada pela Comissao de
Licitacao.

Art. 50. N&o comparecendo nenhuma empresa proponente no local, dia e hora

disciplinados no convite, a licitagdo serd declarada deserta pela comissdo de
Licitagao.

Art. 51. Sendo declarada deserta a licitagdo por trés vezes, podera o Presidente da

Comisséo de Licitagao autorizar a aquisicdo mediante o procedimento licitatério de
compra direta.

Art. 52. A autorizagéo de aquisicao mediante o procedimento de compra direta deve

ser acompanhada de justificativa, parecer juridico favoravel da Procuradoria Juridica
e decisao do Chefe do Executivo.

CAPITULO VIII
DA TOMADA DE PRECOS

Art. 53. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitag&o na modalidade Tomada de Pregos, com o limite de até R$ 3.330.000,00 (trés
milhdes trezentos e trinta mil reais), a Comisséo de Licitagdo, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, devera confeccionar Edital e Minuta de Contrato, encaminhando-o a
Procuradoria Juridica para analise e emiss&o parecer no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 54. Havendo inconformidades no edital e/ou minuta de contrato, a Comisséo de
Licitagéo devera providenciar as devidas corregées.

Art. 55. Emitido parecer juridico favoravel ao Edital e Minuta do Contrato, a Comiss&o
de Licitagéo, no prazo maximo de 02 (dois) dias, devera ser dada continuidade ao
certame, executando os seguintes procedimentos:

| - Agendar a data oportuna para a realizacdo do ato licitatorio:

Il - Publicar o ato licitatério em jornais de grande circulagéo, no Diario Oficial do Estado
do Rio Grande do Sul, ou da Uniao, neste caso quando se tratar de repasse de recurso
federal, no site da Prefeitura e nos murais do Poder Executivo e Legislativo do
Municipio de Sao Martinho da Serra, RS.

Il - N&o comparecendo nenhum participante no local, dia e hora disciplinados no
edital, a licitagdo sera declarada deserta e no prazo maximo de 01 (um) dia a
Comissao de Licitagéo determinara a realizagao de nova Sessao de Licitagéo.
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Segao |
Da Primeira Fase

Art. 56. Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sessio do certame
licitatorio, iniciando-se a primeira fase com a habilitacdo das empresas licitantes.

Art. 57. Deve a Comissao de Licitagdo, na primeira fase, abrir 0s envelopes de
habilitagao, apresentados pelos licitantes e realizar as devidas conferéncias, tendo
como base o edital da tomada de preco e a legislacao.

Art. 58. Caso nao ocorra o comparecimento de todos os representantes das empresas
licitantes, deve-se publicar o nome das empresas habilitadas no Diario Oficial do
Estado ou da Uni&o, quando se tratar de repasse de recurso federal, e no atrio da
Prefeitura Municipal de Sao Martinho da Serra, no prazo maximo de 02 (dois) dia.

Apos, deve-se aguardar o prazo recursal e agendar a data para abertura das
Propostas de Precos.

Art. 59. Sera desclassificada ou desabilitada a empresa que estiver em
desconformidade com o edital ou requisitos legais.

Art. 60. Quando todos licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissao de Licitagido podera fixar aos licitantes o prazo de 08
(oito) dias Uteis para sanar as inconformidades.

Art. 61. Nao havendo empresa proponente habilitada no periodo supracitado, no
prazo maximo de 02 (dois) dias, a Comiss&o considerara fracassada a licitagdo, e
informara a tal situagao a Unidade solicitante.

Secgao ll
Da Segunda Fase

Art. 62. Na segunda fase, caso nao haja o comparecimento dos representantes, a
Comissdo de Licitacdo abrird os envelopes contendo a proposta financeira,
ordenando-se as propostas de preco do menor para o maior, e declarara vencedora
do certame a proposta mais vantajosa a administragao publica.

Art. 63. A Comissdo de Licitacao depois de declarar a empresa proponente
vencedora, publicard o resultado do julgamento das propostas no Diario Oficial do
Estado ou Uniéo, conforme o caso, e no Atrio da Prefeitura Municipal.

Art. 64. Na hipétese de comparecimento a Sessao Publica de todos os representantes
das licitantes, e sendo estes credenciados, quando houver desisténcia dos prazos

recursais, proceder-se-a a abertura das propostas de pregcos em sessao Unica,
juntamente com a habilitaggo.

Art. 65. Em seguida os autos deveréo ser encaminhados a Procuradoria Juridica.
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§ 1°. Sendo favoravel o parecer juridico, o Presidente da Comissao de Licitagado, no
prazo maximo de 02 (dois) dias, devera encaminhar os autos ao chefe do Poder
executivo para adjudicagéo e homologacao.

§ 2°. Sendo desfavoravel o parecer, mas, o vicio sanavel, a Comissao de Licitacado
devera regularizar a inconformidade no prazo maximo de 03 (trés) dias, devendo o
Presidente da Comisséo de Licitaczo, depois de sanada as irregularidades, no prazo

maximo de 02 (dois) dias, encaminhar o processo ao chefe do Poder Executivo para
adjudicacao e homologacao.

Art. 66. Caso o parecer juridico seja desfavoravel e sendo o vicio insanavel, apds
decisédo do Chefe do Executivo, a Comissio de Licitagdo devera anular o certame
licitatorio e realizar a publicagao da anulacdo na impressa oficial.

CAPITULO IX
DA CONCORRENCIA

Art. 67. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagdo na modalidade Concorréncia, com valor acima de R$ 3.330.000,00 (trés
milhdes trezentos e trinta mil reais), a Comissao de Licitag&o, no prazo méaximo de 05
(cinco) dias, deverad confeccionar Edital e Minuta de Contrato, encaminhando-o a
Procuradoria Juridica para anélise e parecer no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 68 Havendo inconformidade na minuta do edital, a Comissao de Licitagéo devera
providenciar as corregoes.

Art. 69 Sendo o parecer juridico favoravel ao edital e minuta do contrato, devera a
Comissao Permanente de Licitacdo no prazo maximo de 02 (dois) dias, executar os
seguintes procedimentos:

I - Agendar a data oportuna para a realizagéo da licitag&o;

Il - Publicar o aviso em Diario Oficial do Estado ou da Uniao, caso se trate de repasse
de recurso federal, nos jornais de grande circulagéo, no site da Prefeitura e nos murais
do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de Sao Martinho da Serra — RS,

Art. 70. Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sessdo do certame
licitatério, iniciando-se a primeira fase com a habilitagdo das empresas licitantes.

Art. 71. Na primeira fase a CPL deverd abrir os envelopes de habilitagéo,

apresentados pelas empresas licitantes e realizar a conferéncia, tendo como base o
edital e a Legislacao.

Art. 72. Sera desclassificada a empresa que estiver em inconformidade com a
habilitagdo ou quaisquer requisitos da Concorréncia Pablica.
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Art. 73. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissao de Licitagdo podera fixar aos licitantes o prazo de 08
(oito) dias Uteis para a apresentagéo de nova documentaco ou de outras propostas.

Art. 74. Nao havendo proponente habilitado, a Comissdo considerara fracassada a
licitag&o e informara a Unidade Solicitante tal situacao.

Art. 75. Concluida a fase de habilitagéo, a Comiss&o de Licitaggo deve no prazo de
01 (um) dia, publicar o nome das empresas habilitadas em Diario Oficial do Estado ou
da Uniao,(recurso federal) conforme o caso, e no atrio da Prefeitura Municipal.

Art. 76. Realizada a publicidade do ato, deve-se agendar a data para abertura das
Propostas de Pregos, observando sempre o prazo recursal.

Art. 77. Superada a fase de habilitagio e aguardado o prazo recursal de 05 (cinco)
dias, dar- se- 4 inicio a fase da abertura das propostas de precos, ordenado os critérios
e declarando vencedora do certame proposta mais vantajosa a administragéo publica.

Art. 78. Selecionada a proposta mais vantajosa para a administragdo publica, no
prazo maximo de 01 (um) dia, deve-se publicar o resultado das propostas de prego,
contendo o nome da vencedora, em Diario Oficial do Estado ou da Unido, conforme

cada situagéo, e no atrio da Prefeitura, aguardando-se o prazo para manifestagao de
recurso.

Art. 79. Na hipétese de comparecimento a Sess&o PUblica de todos os representantes
das licitantes, e sendo estes credenciados, quando houver desisténcia dos prazos

recursais, proceder-se-a a abertura das propostas de precos em sessao unica,
juntamente com a habilitacéo.

Art. 80. A Comiss&do Permanente de Licitacao, apos realizar os procedimentos citados
anteriormente, encaminhara o processo a Procuradoria Juridica.

§ 1°. Caso o parecer juridico seja desfavoravel e o vicio insanavel, apés decisdo do
Chefe do Executivo Municipal, a CPL devera anular o certame licitatério e no prazo

maximo de 02 (dois) dias, devera realizar a publicagdo da anulagdo na impressa
oficial.

§ 2°. Sendo desfavoravel o parecer juridico, mas o vicio sanavel, as inconformidades
devem ser regularizadas no prazo maximo de 03 [trés] dias pela CPL, que,
posteriormente, no prazo maximo de 02 (dois) dias, encaminhara processo ao Chefe
do Poder Executivo para adjudicagdo e homologagéo.

Art. 81. Sendo favoravel o parecer da Procuradoria, a Comiss&o de Licitagao, no prazo
maximo de 02 (dois) dias, encaminharé o processo ao Chefe do Poder Executivo, para

adjudicagao e homologacao.
e .. ‘
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CAPITULO X
DO PREGAO PRESENCIAL

Art. 82. De posse do processo administrativo devidamente instruido para realizar a
licitagdo na modalidade Pregao Presencial, o Pregoeiro nomeado, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias, devera confeccionar Edital e Minuta de Contrato do certame
licitatério, encaminhando- o a Procuradoria Juridica para analise e parecer.

Art. 83. Havendo inconformidades no edital, a Equipe de Pregdo deve sanar as
discordancias apontadas.

Art. 84. Emitido parecer juridico favoravel, a Equipe de Pregéo deve dar continuidade
ao certame, executando os seguintes procedimentos:

| - Agendar a data oportuna para a realizagc&o do ato licitatorio;

Il - Publicar o ato licitatério, no prazo minimo de 08 (oito) dias de antecedéncia, no
Diario Oficial do Estado do Rio Grande do Sul ou da Unido, neste caso quando se
tratar de repasse de recurso federal, no site da Prefeitura, nos murais do Poder
Executivo e Legislativo do Municipio de Sao Martinho da Serra-RS, e nos jornais de
grande circulagéo, conforme o vulto da licitag&o.

Art. 85. Decaira do direito de solicitar esclarecimentos ou impugnar os termos do edital

o interessado que nao o fizer até 02 (dois) dias antes da data designada para a
realizagao do ato.

Art. 86. As peticdes com pedido de esclarecimentos ou impugnacgéo, sob pena de
indeferimento, deverdo ser protocolizadas no protocolo geral da Prefeitura e
encaminhadas a Equipe de Pregao, indicar nome da empresa e do seu credenciado,
enderego, razéo social e telefone para contato, apontar de forma clara e objetiva as
falhas ou irregularidades, fundamentadas e o pedido.

Art. 87. Nao havendo impugnagéo o processo seguira seu tramite normal.

Art. 88. As impugnagdes do edital interpostas tempestivamente seréo julgadas pela
Equipe de Pregéo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 1°. Reconhecendo-se a procedéncia da impugnacdo, deverdo ser realizadas as
corregoes, no prazo maximo de 03 (trés) dias. E, havendo alteragdes na formulacao
da proposta, no prazo maximo de 08 (oito) dias, deve-se abrir contagem de novo prazo
para a realizagédo do certame.

§ 2°. Os julgamentos das impugnagdes, sejam procedentes ou improcedentes, devem
ser comunicados aos impugnantes e aos terceiros interessados.

Art. 88. N&o comparecendo nenhuma empresa proponente no local, dia e hora
disciplinados no edital, a licitacdo sera declarada deserta pela Equipe de pregao.
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Art. 89. Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sess&o do certame
licitat6rio, iniciando-se a primeira fase com o credenciamento dos representantes das
empresas licitantes, para ofertarem lances.

Art. 90. Superada a fase de credenciamento, lances e habilitagdo, conforme as
disposicbes do edital e selecionada a proposta mais vantajosa para o municipio, a
Equipe de Pregéo deve encaminhar os autos a Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 91. A Equipe de Pregéo de posse do parecer juridico favoravel da Procuradoria,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias, deve encaminhar os autos ao Prefeito, para
homologagéo e adjudicagdo do objeto do certame. Apos, devera ser publicada a
homologacéo do certame em diario oficial do Estado ou da Unido, Caso se trate de
recurso federal.

Art. 92. Caso o parecer juridico seja desfavoravel, deve encaminhar os autos ao
Prefeito Municipal para homologagéo do parecer.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 93. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugéo poderao ser obtidos
junto Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, e na Unidade Central de
Controle Interno, bem como junto a Procuradoria Juridica do Municipio, que por meio
de procedimentos de controle e de legalidade, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das Unidades Administrativas.

Art. 94. Esta Norma Interna entre em vigor a partir de sua aprovacao.

S&o Martinho da Serra-RS, 09 de julho de 2020.

Registre-se e Publique-se:

lvan Schieffelbein

Sec. Mun. de Adm. e Fijnancas
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