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Instrugcio Normativa CI CATANDUVAS/ PR. n°
012/2012.

Ementa: Recomenda procedimentos para o Departamento de
Licitagdes de Obras, compras de produtos e insumos e

contratagdo de servigos da Administragio Direta e Indireta.
Autoria: Sistema de Controle Interno

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Licitagdes de Obras,
compras de produtos e insumos e contratagdio de servigos adogdo dos procedimentos constantes

desta Instrug@io Normativa na pratica de suas atividades:
Art. 2° Todo o procedimento para realizagdo de processo licitatério para compra de materiais,
realizagfio de obras e prestagfo de servigos regular-se-4 por esta Instrugio Normativa.

Art. 3° No inicio de cada ano devera ser nomeada, por Decreto do Poder Executivo, a comissio
permanente de licitagdes do Municipio, em obediéncia ao artigo 51 da Lei n°. 8.666, de 21 de
Junho de 1993, e alteragdes posteriores.

§ 1° A comissdo prevista neste artigo devera ser composta por, no minimo, 03 (trés) membros,
servidores municipais, sendo, pelo menos, dois deles ocupantes de cargo de provimento efetivo.

§ 2° Fica vedada a recondugdio da totalidade dos membros da comissio de licitagdes para o
exercicio subseqiiente.

Art. 4° Verificada, pelo Setor de Licitagdes do Municipio, a necessidade de realizagdo de
procedimento licitatdrio, a este compete verificar inicialmente:

I — a existéncia de dotagio or¢amentdria;
Il — a disponibilidade de recursos financeiros para cobertura das despesas;

III — a modalidade de processo licitatério que pode se dar por concorréncia, tomada de pregos,
convite, concurso e leildo (art. 22 da Lei 8.666/93). Podera também ser pela modalidade de
pregdo, instituido pela Lei n° 10.520/2002;

IV — o tipo da licitagdo: menor prego, técnica e prego, melhor técnica ou menor lance (§1° do art.
45 da Lei 8.666/93).
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Art. 5° Os processos licitatérios deverio ser autuados pela seqiiéncia numérica por modalidade,
protocolados e as paginas todas numeradas e rubricadas pelo servidor responsavel, e conterfio
basicamente os seguintes documentos:

I —Requisigdo do setor respectivo a que se refere o objeto da licitago;

IT — Comprovante de existéncia de dotagdio or¢amentéria e disponibilidade financeira, €xpresso
através de declaraciio do setor financeiro-contabil;

IIT - Orgamento prévio;

IV — Autorizagfio do Prefeito Municipal, ou Secretério por ele designado, para inicio do processo
licitatorio;

V - Edital e respectivos anexos (minuta de contrato, projetos, memoriais etc), quando for o caso;
VI - Comprovante das publicagdes do edital resumido, na forma do artigo 21 da Lei 8.666/93;

VII -Comprovante de entrega do edital ¢ anexos quando na modalidade de convite;

VIII - Ato de designagdo da comissiio de licitagfo, do leiloeiro administrativo ou oficial, ou do
responsavel pelo convite;

IX - Original ou c6pia autenticada da documentagdo de habilitaggo;

X — Original das propostas;

XI - Atas, relatérios e deliberagdes da Comissiio Julgadora;

XII - Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdio, dispensa ou inexigibilidade;

XII - Quadro comparativo de precos;

XIV - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestagbes e
decisdes;

XV - Despacho de anulagsio ou de revogagdo da licitagfio, quando for o caso;

XVI - Atos de adjudicagsio do objeto da licitagdio e da sua homologagio;

XVII - Termo de contrato conforme 0 €aso.

Art. 6° Os editais de licitagfio deverdo conter, conforme o caso, os seguintes elementos (art. 40 da
Lei 8.666/93):

I — A autuagfio com a fixagdo do nimero do processo administrativo e niimero do processo
licitatério por modalidade;

I - A repartigdo interessada (Secretaria ou Departamento);
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Il — A modalidade da licitagdo (concorréncia, tomada de pregos, convite, leildo, concurso ou
pregéo;

IV — O regime de execugdio (empreitada por prego global, empreitada por prego unitério, tarefa ou
empreitada integral);

V —Tipo da licitagdo (menor prego, melhor técnica, técnica e prego ou maior lance);
VI A mengdo da Lei que rege o processo (8.666/93, consolidada);
VII - A indicagdo da(s) dotagdo(s) orgamentaria(s);

VIII A descrigéio clara e sucinta do objeto (sem direcionamento de marca ¢ com elementos
suficientes para sua perfeita caracterizagio);

IX - A indicagéio de documentos integrantes ao Edital (projeto bésico, minuta do contrato, etc...);

X — A indicagfio precisa do local, data e hora para entrega dos envelopes (documentacéio e
propostas);

XI - A indicag#io do local, data e hora para de abertura dos envelopes;

XII - Os requisitos para habilitagfio - art. 27 a 31 Lei 8.666/93 (habilitagdo juridica, qualificagdio
técnica e econémico-financeira, regularidade fiscal e inciso XXXI1II, art. 7° da CF/88);

XIII — A indicagdio sobre o procedimento da licitagio (forma que se processara as fases de
habilitaggo, abertura das propostas e julgamentos - art.43 da Lei 8.666/93);

X1V — As orientages quanto a elaboragdo da proposta e fixagdo do prazo de validade desta;
XV — Os critérios de julgamento (menor prego global, menor pre¢o por item etc);

XVI — As condigdes e prazo para pagamento (em caso de obra, devera vincular-se ao cronograma
fisico-financeiro);

XVII — As disposigdes sobre reajustamento de pregos (ndo ocorréncia ou condi¢des para
ocorréncia);

XVIII - As sangdes para o inadimplemento;

XIX — A previséo e orientagio quanto aos recursos administrativos (art.109, Lei 8.666/93);

XX — As condigbes de recebimento do objeto ou fiscalizagio da obra (local, hora e nome do
responsavel pelo recebimento ou fiscalizagfio);

XXI-O prazo de entrega do objeto, realizagio do servigo ou execucdo da obra;

XXII - Estipular O prazo maximo para vigéncia do contrato;
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XXIII — Outras indicagdes ou orientagdes peculiares da licitagdo;
XXIV -0 local, data e assinatura da autoridade responsavel.

Art. 7° A comissdo permanente de licitagdes devera assinar todos os relatérios, atas e pareceres
produzidos, rubricando ainda todos os demais documentos que compdem o processo licitatorio.

Paragrafo tinico. Os representantes dos licitantes presentes nas sessdes de abertura dos envelopes
da documentagéio e propostas, legalmente habilitados, deverfio rubricar todos os documentos
relativos a habilitago dos concorrentes e as propostas de preco.

Art. 8° O processamento e julgamento de licitagdes nas modalidades convite, tomada de precos e
concorréncia, do tipo menor preco (procedimento mais utilizado pelo Municipio), sera realizado
com a observancia dos seguintes procedimentos:

I - Abertura da sessdo pelo presidente da comissdo permanente de licitagdes, no dia, no hordrio e
local estabelecidos, sempre em ato piblico;

II - Recebimentos dos envelopes “Documentagio e “Proposta de Prego”:

II - Identificagéo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentagdio de carteira de
identidade e procuragfo ou contrato social, conforme o caso;

IV - Abertura dos envelopes “Documentagfio”;

V - Andlise e apreciagio da documentagio de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatério, procedendo-se & habilitagio e/ou A inabilitagdio. Para a realizagdo de tal anslise os
responséveis pela licitagdo poderdo interromper a reunifio e proceder a diligéncias ou consultas,
caso em que os envelopes das propostas ficario sob sua guarda, devidamente lacrados e
rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitagdo e pelos representantes legais dos licitantes
presentes.

VI - Divulgagdo do resultado de habilitagdo e/ou inabilidade. Quando todos os licitantes forem
inabilitados, poderd ser fixado o prazo de oito dias uteis para a apresentagdo de novos
documentos, com eliminagio das causas apontadas no ato da inabilitagdio. No caso de convite, &
faculdada a redugéio para trés dias tteis. No caso de inabilitagio de todos os licitantes, deversio ser
exigidos para representagfio apenas os documentos desqualificados e ndo-aceitos.

VII - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunifio e declarem
expressamente que ndo possuem a intengdo de recorrer do procedimento de habilitagio, hipétese
que necessariamente deverd constar da respectiva ata assinada por todos os licitantes e pelos
responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguird, com abertura dos envelopes das propostas de
prego;

VIIT - Ndo ocorrendo a hipétese do inciso anterior, elabora-se ata respectiva, na qual devem ser
registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes, habilitados ou ndo, € 0s
motivos que fundamentaram a habilitago e/ou a inabilitagdio do licitante;
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IX - Divulgagéio do resultado da habilitagdo na imprensa oficial e quadro mural do municipio ou
por comunicagéo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

X - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢io de recurso: no caso de convite, dois dias
uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias dteis. Havendo interposi¢fo de recurso,
este devera ser comunicado as demais licitantes que poderfio impugna-lo no prazo de dois dias
ateis para convite e cinco dias Gteis para tomada de pregos e concorréncia;

XI - Os envelopes das propostas de prego dos licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados e lacrados, apos transcorrido o prazo de interposigdo de recurso ou desde
que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou ainda quando julgados
improcedentes 0s recursos interpostos.

XII - Concluida a fase de habilitagfio, desde que transcorrido o prazo de interposigio de recurso
ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou ainda apos terem sido julgados improcedentes os
recursos interpostos, serdo abertos os envelopes que contenham as propostas de pregos
unicamente dos licitantes previamente habilitados.

XIII — Proceder-se-a4 a andlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, a estimativa e compatibilidade dos pregos praticados no
mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente, ou ainda, quando for o caso, com os constantes
no sistema de registro de pregos. Os responsaveis pela licitagiio poderdio interromper a reunido
para analisar as propostas, proceder a diligéncias ou consultas e examinar amostra/protétipo do
produto, se necessario.

XIV — A comissdo de licitagdes promovera a classificagdo ou desclassificagdo das propostas,
organizando-as em ordem crescente de pregos;

XV - divulgacéo do resultado do julgamento das propostas na imprensa oficial e quadro mural do
municipio ou por comunicagfo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva.
Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser estabelecido o prazo de oito dias
lteis para a apresentagio de novas propostas com eliminagfio das causas apontadas no ato de
desclassificagdo. No caso de convite, € facultada a redugiio do prazo para trés dias fteis. Nessa
situagdo, as propostas corrigidas poderdo ser apresentadas, inclusive, com novos pregos.

XVI — Abertura de prazo de recurso em relagio as propostas de prego. Caso todos os
representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunifio e declararem expressamente que
ndo possuem a inten¢do de recorrer, tal fato deve constar necessariamente da respectiva ata,
assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitaggo.

XVII - No ocorrendo & hipotese descrita no inciso anterior, elabora-se a ata respectiva, na qual
devem estar registrados os pregos, o resultado do julgamento e os motivos que o fundamentaram e
aguarda-se o decurso de prazo para a apresenta¢iio de recursos (dois dias uteis para convite e
cinco dias tteis para tomada de pregos e concorréncia). Havendo interposigéo de recurso, este serd
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Comunicado aos demais licitantes que poderdio impugné-lo, no prazo de dois dias dteis para
convite e cinco dias Gteis para tomada de pregos e concorréncia.

XVIII - Transcorrido o prazo sem interposigio de recurso, ou desde que tenha havido desisténcia
expressa a respeito, ou ainda terem sido considerados improcedentes os recursos interpostos,
procede-se a elaboragdo do quadro comparativo de pregos e indicagfo do licitante vencedor;

XIX - Deliberagéio da autoridade competente quanto & homologacdo do procedimento licitatorio e
adjudicagio do objeto ao licitante vencedor;

XX - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho da
despesa ou da ordem de execugdo servio ou da autorizagio de compra ou documento
equivalente.

Art.9° Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Prefeitura Municipal,

Catanduvas/PR, 13 de Setembro de 2012.

oot

Aldoir Bernart
Prefeito Municipal

AV

Edilson vski
Controlador Interno
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