PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

DECRETO N2 62, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCL Ne
002/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢cdes
legais que lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n2 002/2014, de responsabilidade
da Secretaria de Suprimentos e Gestdo de Contratos, que dispde acerca dos
procedimentos para alienagdo de bens mediante leildo ou concorréncia no ambito do
Poder Executivo Municipal de Sooretama — ES, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 22, Caberd a unidade responsavel promover a divulgagao da Instru¢gao Normativa
ora aprovada.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal d€ Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois miil e quatorze!

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

OMERO CORDEIRO
Secretario Muhicipal de Administragao e Finangas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 02/2014

Versao: 01

Aprovagdo em: 30 de Dezembro de 2014

Ato de Aprovacdo: Decreto n® 62/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de

Contratos
1 FINALIDADE

1.1  Dispor sobre os procedimentos para alienagdo de bens mediante leildo
ou concorréncia no dmbito do Poder Executivo Municipal de Sooretama — ES,
com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos
publicos.

1.2  Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n2 8.666/93

e da Lei Federal n® 10.520/2002.
2. ABRANGENCIA

2.1 Abrange todas as unidades administrativas da estrutura organizacional

do Poder Executivo contemplando administragdes diretas e indiretas do
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Municipio de Sooretama — ES.

3. CONCEITOS
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3.1 Sistema de Compra, Licitacdes e Contratos — SCL

3.1.1 Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da
organizagdo para a obtengao de bens ou contratagao de obras ou servigos. Tem
como 6rgdo central o Departamento de Licitagao e Contratos e como 6rgaos
setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio das

atividades abrangidas pelo SCL.

3.2 Licitagao

3.2.1 Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administragao Publica
convoca, mediante condi¢bes estabelecidas em ato préprio, edital ou convite,
empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de
selecionar as propostas mais vantajosas para a Administragao Publica, para a

aquisicao de bens e servicos.

3.3 Modalidades de Licitacao
3.3.1 S3o definidas em fungdo 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. 12) e

alteragdes.
3.4 Certame
3.4.1 Nome que se da a disputa ente os interessados em participar dos

processos de licitagdo.

3.5 Concorréncia Publica

3.5.1 Modalidade que ocorre quando se trata de concessdo de direito real de

uso, de obras ou servigos publico de engenharia ou ndo, ?a compra e venda v
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imoveis (bens publicos), licitagdes internacionais. A lei 8.666/93 em seu artigo
23 define os limites de valores para esta modalidade: acima de RS 1.500,000, 00
(hum milhdo e quinhentos mil reais) para obras se servicos de engenharia; e
acima de RS 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para compras e

servicos de outras naturezas.

3.6 Leilao

3.6.1 E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens modveis inserviveis para a administracdo 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 avaliacdo.

(Redacgdo dada pela Lei n2. 8.883, de 8.6.94).

3.7 Dispensa de Licitacao
3.7.1 Situagdes enumeradas em lei que permitem a administra¢do contratar

diretamente, sem a obrigagao de proceder a licitagdo.

3.8 Inexigibilidade de Licitacao
3.8.1 Situagbes em que a contratagao precedida de licitagdo é inviadvel, porque

invidvel se mostra a competicdo.

3.9 Licitacao Deserta
3.9.1 A lLicitacdo Deserta é aquela que nenhum proponente interessado
comparece ou por auséncia de interessados na licitagdo. Neste caso, torna-se

dispensavel a licitagdo quando a Administracdo pode contratar diretamente,
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desde que demonstre motivadamente existir prejuizo realizagao de
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nova licitacdo e desde que sejam mantidas todas as condi¢des preestabelecidas

em edital.

3.10 Licitagdo fracassada

3.10.1 Ocorre quando nenhum proponente é selecionado em decorréncia de
inabilitacdo ou de desclassificagdo das propostas. Nos processos de licitagdes
que apresentarem estas situagdes, aplica-se o disposto no artigo 48, § 32, da lei
8.666/93: Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas
forem desclassificadas, a administragdo podera fixar aos licitantes o prazo de
oito dias Uteis para a apresentacdo de nova documentagao ou de outras
propostas escoimadas das causas referidas neste artigo, facultada, no caso de

convite, a reducgao deste prazo para trés dias uteis.

3.11 Adjudicagao

3.11.1 Adjudicagao é o ato pelo qual a Administracdo atribuiu ao licitante
vencedor o objeto da licitagdo. Também pode ser usado para descrever a ultima
fase do processo de licitagdao que nada mais é do que o ato que da a expectativa
de direito ao vencedor da licitagdao, ficando a Administracdo obrigada a
contratar exclusivamente com aquele adjudicado. Entretanto, mesmo a
empresa sendo adjudicada vencedora, ndo existe obrigatoriedade de

contratagao ou compra por parte da administragdo.

3.12 Homologagao do certame
3.12.1 Homologagdo é o ato pelo qual é ratificado todo o procedimento

licitatério e conferido aos atos licitatérios aprovagdo para que produzam os

efeitos juridicos necessarios. Normalmente utilizam-se a? Homologacﬁ
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processos licitatorios para divulgar as empresas declaradas habilitadas ou
inabilitadas, no caso da fase de documentagdao e na fase de julgamento das
propostas, as empresas declaradas vencedoras. Em ambos os casos, a partir das
homologacbes, abre-se a contagem de prazo para interpor recursos

administrativos.

3.13 Edital

3.13.1 O edital de licitagdo é um instrumento no qual a Administragao consigna
as condicbes e exigéncias licitatorias para a contratacdao de fornecimento de
produtos ou contratacdo de servigos. O edital deve definir claramente o objeto
a ser licitado, a experiéncia e abrangéncia necessarias ao fornecedor do produto
ou servico 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 Execugdo dos servigos, etc. Qualquer modificagdao no edital
exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o texto original, reabrindo-se
prazo inicialmente estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a

alteracdo ndo afetar a formulagao das propostas.

3.14 Termo de Referéncia

3.14.1 Documento obrigatério que precede a licitagdo e que deverad conter
dados capazes de propiciar avaliagao do custo pela administracdo 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 aceitacdo do

/

objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fisca
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e gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sacdes, de forma clara,

concisa e objetiva.

3.15 Prazo recursal
3.15.1 Prazo concedido aos licitantes para apresentar reclamagdao sobre as

decisdes tomadas no processo de licitagao.

3.16 Comissdo, Comissdao Permanente ou Especial.

3.16.1 A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) tem a fun¢do de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ao
cadastramento de licitantes e as licitacdes nas diversas modalidades. A missao
da CPL é selecionar a proposta mais vantajosa para Administracdo, visando a

economicidade na aquisi¢do de bens e contratacao de servigos.

3.17 Proposta

3.17.1 Oferta de precos e condigbes apresentadas por pessoas fisicas ou
juridicas que pretendam contratar com a administragdao, devendo conter no
minimo, os seguintes elementos: descricdo do objeto — indicagdao da marca —
quantidade a ser fornecida — prego unitario — prego total — prego global — prazo

de validade da proposta e prazo de entrega.

3.18 Unidade Licitante
3.18.1 Unidade que, que apds identificar suas necessidades, no interesse
publico, solicita a aquisicdo de bens e contratracdo de servigos, obras ou

servigos de engenharia para atender ao municipio.

¥ ¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA ES.

3.19 Imprensa Oficial
3.19.1 Veiculo oficial de divulgacdo da Administragdo Publica, sendo para a
Unido o Diario Oficial da Unido, e, para os Estados, o Distrito Federal e os

Municipios, o que for definido nas respectivas leis.
4. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agles, de
responsabilidade das Secretarias deste municipio, por intermédio da Secretaria
Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos, no sentido e implementacgao
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 n2 8.666/93, Lei Federal n? 10.520/2002, Lei
Complementar Federal n? 101/2000, Lei Complementar Federal n2 123/2006,

Lei municipal n® 718/2013 e demais legislacdes pertinentes a matéria.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Da Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestao de Contratos

5.1.1 Promover a divulgacao e implementacdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada.

5.1.2 Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucées
Normativas a que o Sistema de Compra, Licitagdes e Contratos esteja sujeito.
5.1.3 Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a

Unidade Central de Controle Interno, visando conStante aprimoramento das /

B

Instrugdes Normativas.
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5.1.4 Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.
5.1.5 Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdao Normativa, em

todos os seus termos.
5.2 Das Unidades Administrativas

5.2.1 Atender as solicitacbes do Responsdvel pelo Sistema de Compra,
LicitagGes e Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao
no processo de atualizagdo das Instrugdes Normativas.

5.2.2 Alertar o responsavel pelo sistema de Compra, Licitacdes e Contratos
sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.
5.2.3 Realizar atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrugao Normativa

5.2.4 Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucao Normativa.

5.3 Da Unidade Central de Controle Interno

5.3.1 Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes da instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdao dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

5.3.2 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Compra, Licitagdes e Contratos — SCL, através da atividade de auditoria interna e
inspegdes, propondo alteragdes na Instrugdo NormAativa para aprimoramento

dos controles.

L
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 DOS PROCEDIMENTOS DE ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
6.1.1 A Secretaria/Unidade solicitante em caso de alienagdo de bens imoveis,
ap6s receber o processo do Departamento de Patriménio devidamente
instruido para realizar a segunda etapa do procedimento da alienagdo,
elaborara o Termo de Referéncia e encaminhara para a Secretaria Municipal de
Suprimentos e Gestdo de Contratos para as providéncias.

6.1.1.1 No caso de alienacdo de bens moveis por leildo, a Secretaria
responsavel por receber o processo devidamente instruido e elaborar o Termo
de Referéncia para o Leildo, serd a de onde o processo se originou.

6.1.2 A Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos realizard a
analise do Termo de Referéncia, no prazo de até 02 (dois) dias.

6.1.2.1 Caso o Termo de Referéncia contenha inconformidades, a
Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos ird recomendar que
a Secretaria/Unidade solicitante realize as devidas corregdes, no prazo maximo
de 02 (dois) dias, mediante despacho no préprio processo.

6.1.2.2 Se o Termo de Referéncia estiver em conformidade, a Secretaria
Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos devera confeccionar o edital e
encaminhar, no prazo de até 05 (cinco) dias, a Procuradoria Juridica para
parecer.

6.1.2.3 A Procuradoria analisard os autos, em especial o edital, emitira

parecer juridico e devolvera o processo a Secretaria Municipal de Suprimentos e

L

Gestdo de Contratos, no prazo maximo de 10 (dez) dia
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6.1.2.4 A Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdao de Contratos
recebe o processo e cumpre as adequagdes, caso haja, no maximo em 03 (trés)
dias.

6.1.3 Estando o edital em perfeitas condigdes, a Comissdo Permanente de

Licitagdo tomard os seguintes procedimentos:

a) Publicar o edital na Imprensa Oficial e Jornal de grande circulagdo,
observando os prazos legais.

b) Disponibilizar o edital e anexo para os interessados através da internet,
ap6s a ultima publicagado.

c) Havendo impugnacdo do edital, a Comissdao Permanente de Licitagdo
apreciara e emitira parecer antes da abertura da sessao.

d) Sendo desfavoravel o parecer, a CPL dara continuidade no procedimento
e aguardard o prazo de abertura.

e) Sendo favoravel o parecer, a CPL deverd alterar o edital, prorrogar,

republicar ou cancelar a licitagao.

6.2 CONCORRENCIA

6.2.1 Na data da realizagdo do procedimento licitatério, a CPL recebera o
credenciamento dos interessados e o0s envelopes com documentos de
habilitacdo e proposta de precos.

6.2.1.1 Caso os documentos de habilitacdo estejam em desconformidade,

serd inabilitada a proponente, e devolvido o envelope com a proposta e abre o

=

prazo de recurso.
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6.2.1.2 Caso a proponente impetre recurso, tempestivamente, no prazo
de 05 (cinco) dias, a CPL emitird parecer no prazo de 05 (cinco) dias a contar do
protocolo.

6.2.1.3 A CPL informard a empresa recorrente a decisdo do parecer e
sendo procedente, a empresa sera habilitada para a fase seguinte, que devera
ocorrer no prazo de até 03 (trés) dias.

6.2.2 Na segunda fase do procedimento licitatério, sendo a modalidade de
concorréncia, a CPL, abre os envelopes de proposta de preco ofertados pelos

bens e toma os seguintes procedimentos:

a) Classifica como vencedora a proposta mais vantajosa para a
administracdo publica.

b) Registra em ata de abertura e julgamento.

c) Assina ata de abertura e julgamento.

d) Pablica o resultado do certame nos meios de veiculagao legal.

e) Abre prazo de recurso de contestagdo no prazo de 05 (cinco) dias.

f) Havendo recurso, a CPL aprecia e emite parecer no prazo de 05 (cinco)
dias e informa a empresa do resultado.

g) Sendo procedente o recurso, cancela a licitacdao ou retorna a sessao,
sendo improcedente o parecer dar-se-a continuidade ao feito.

h) Nao havendo recurso a CPL indica o vencedor do certame, e encaminha

ao Chefe do Executivo para homologagdo e adjudicacdo do resultado.

6.3 DO LEILAO

6.3.1 O leildo pode ser realizado por leiloeiro oficial ou a servidor designado

pela Administracdo, procedendo-se na forma da Ieg?%éagao pertinente. @
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6.3.2 Na segunda fase do procedimento licitatério, sendo caso de Leildo, o
Leiloeiro tomara os seguintes procedimentos, dentre outros:

a) Recebe os lances em viva voz. Prazo: 01 (um) dia

b) Classifica os lances e define o vencedor.

c) Recebe pagamento da comissdo (5% do lance final) e do lance final
ofertado no leildo.

d) Emite ata de abertura e julgamento com resultado do(s) vencedor(es).
Prazo:05 (cinco) dias

e) Repassa o pagamento para o Municipio.

6.3.2.1 Os valores referentes a bens leiloados que sejam vinculados a
recurso especifico deverdo ser destinados a Unidade de origem de uso do bem.
Ex.: veiculo adquirido com recurso especifico da vigilancia sanitdria; o valor
recebido no leildo deste bem devera ser repassado aquela unidade especifica.
6.3.3 Registra em ata de abertura e julgamento.

6.3.4 Assina ata de abertura e julgamento.

6.3.5 Envia a ata a Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdao de Contratos.
6.3.6 No caso do item 6.4.5, a Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo
de Contratos, publicara o resultado do certame e arquivara a ata e o aviso de

resultado junto com o processo.
7: CONSIDERACOES FINAIS

7.1  Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do poderdo ser

obtidos junto Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos, bem

como junto a Controladoria deste Municipio, que po%‘ ?eio de procedim
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de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

Unidades Administrativas.
7.2 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Sooretama —ﬁ, 15 de Dezembro de 2014.

Secretario Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Contrpladora Geral
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