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Versao: 01

Aprovagao:

Ato de aprovagao:

Setor Responsavel: Licitagao e Compras

Base Legal e Regulamentar:
Lein.? 8.666/93; Lei n.° 10.520/2002; Lei n.° 12.232/2010;

Demais normas relacionadas ao assunto

1 — FINALIDADE

Estabelecer uma politica de padronizagao de procedimentos nos processos de
compras e licitagdo, e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras

colocadas por esta Instrugao Normativa.

2 — ABRANGENCIA

Abrange o departamento de compras e licitacdo da Camara Municipal de Extrema
como executor das tarefas, e toda a estrutura organizacional como fornecedor ou

recebedor de dados e informagées em meio documental ou informatizado.

3 — CONCEITOS

3.1 Compras

Compras € o ato de processar as aquisigcdes e suprir a necessidade material e de
servigco no momento adequado. A fungdao compras requer planejamento, pesquisas e
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analises de fornecedores, acompanhamento dos pedidos de compra, inspe¢io de

qualidade, dentre outros.’
3.2 Procedimento Licitatorio

O procedimento licitatério é o ato administrativo formal, onde o poder publico tenta
garantir o melhor contrato possivel, buscando sempre a ampliagéo da disputa entre
os interessados, garantindo em todo o procedimento o principio da isonomia, a
finalidade e a seguranga da contratacao.

Sendo um procedimento, compde-se de uma sucess@o de atos preparatérios que
pode ser analisada sob foco interno ou externo, assim denominadas de fase interna e

fase externa da licitagao.

3.2Fase interna

Nessa fase € que se concentram os atos que definirdo os rumos da licitagao, isto €, o

planejamento da licitagao.

A fase interna da licitacdo consiste na preparagao do processo licitatorio que é
composta por procedimentos formais que buscam delimitar e determinar as condi¢coes

do ato convocatdrio antes da sua publicagao pela autoridade competente.
3.3Fase externa
A fase externa da licitagdo comega com a publicagdo do ato convocatorio, tornando a

licitagao acessivel ao publico, salvo quanto ao conteudo das propostas, até sua
respectiva abertura. Os atos administrativos que devem ser obedecidos rigidamente,

! Pereira, Patricia Gongalves Corréa. Guarnieri, Patricia. GESTAO DE COMPRAS EM TERMOS DE PLANEJAMENTO,
EXECUCAQ E CONTROLE: ESTUDO DE CASO DAS ENTIDADES NACIONAIS PERTENCENTES AO SISTEMA INDUSTRIA.
12 Congresso de Gestdo de Operagdes em Organizagdes Publicas Universidade de Brasilia-DF 21 e 22 de maio de
2018,
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na fase externa sao: convocacgao; habilitacdo; competicdo (abertura das propostas);

contratacao (homologacao e adjudicagao).

4 — RESPONSABILIDADES

4.1 Da Comissao Permanente de Licitagcao e/ou Comissao Especial de Licitagdo

Juntar, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagoes
e ao cadastramento de licitantes, sendo que dentre esses documentos estdo os de
habilitagéo e propostas, conforme determina o inciso XVI do art. 6° e art. 51, ambos
da Lei n° 8.666/93.

4.2Dos Membros da Comiss&o de Licitagdo

Os membros da comissao de licitagao tém além das responsabilidades ja atribuidas
no item 4.1 desta Instrucdo Normativa a responsabilidade na condi¢cdo de servidores
publicos pelos atos praticados em desacordo com a Lei, conforme determina o art. 82
da Lei de Licitagtes.

Nao serdo solidarios aos atos praticados em desacordo com a Lei, os membros de
comissao de licitagao que tiverem posi¢ao individual divergente, devidamente
fundamentada e registrada em ata em que a decisdo contraditada foi tomada,
conforme dispde o art.51, §3° da Lei 8.666/93.

4.3Do Pregoeiro
O pregoeiro é responsavel pelo cumprimento da legislacéo e das regras estabelecidas
no edital na etapa externa, pela condugio da sessio de pregéo, pela boa orientagao

dos trabalhos da equipe de apoio, sendo responsavel pelo:

e recebimento das propostas e lances e anadlise de sua aceitabilidade;
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e classificacdo dos licitantes;

* habilitacdo e a adjudicagé@o do objeto do certame ao licitante vencedor (caso
houver interposicdo de recurso a adjudicacédo do certame sera feita pela
autoridade competente),

e acolhimento de recursos;

e providéncias que se mostrarem necessarias diante das peculiaridades do
certame, como, por exemplo, o adiamento de uma sesséo de julgamento.

4.4 Da Equipe de Apoio do Pregoeiro

Cabe a equipe de apoio auxiliar o pregoeiro sem carater decisorio e sem avaliagcio de
mérito no certame, podendo executar tarefas de formalizagdo de atos processuais,
realizagdo de diligéncias diversas, assessoramento ao pregoeiro nas sessdes do
certame, redacgao de atas, relatorios e pareceres.

4.5Da Assessoria Juridica

Cabe a assessoria juridica o exame, prévio e conclusivo, da juridicidade de textos de
editais de licitacdo, os seus respectivos contratos ou instrumentos congéneres, além
dos atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de
licitagao, bem como a escolha da modalidade de licitacao.

A assessoria juridica devera se pronunciar por meio de parecer por escrito quando da
analise dos processos de licitagao, a fim de buscar um controle eficiente e preventivo
da legalidade, impedindo irregularidades e desvios de recursos publicos ao retirar
clausulas viciadas capazes de direcionar o processo licitatério, restringir a
competitividade do certame ou criar situagoes prejudiciais ao deslinde isonémico da
licitagao.
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4.6 Do Departamento de Contabilidade

O contador é responsavel em prestar informacao para comissdo de licitagdo quando
solicitado, devendo informar por escrito qual a dotacdo orcamentaria devera ser
utilizada no processo licitatorio e se existe saldo orgcamentario suficiente para sua

execucgao.

4.7 Do Departamento Administrativo e Financeiro

Cabera ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) informar, quando solicitado,
a existéncia de recurso financeiro para a execugao da despesa decorrente do
processo licitatério.

Cabera ao(a) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) a responsabilidade em
confeccionar, assinar, orientar e verificar se projeto basico ou termo de referéncia
contém o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou o produto da licitagcio.

O(A) Diretor(a) Administrativo(a) e Financeiro(a) podera solicitar a participagdo de

outros agentes publicos para confeccionar o projeto basico ou termo de referéncia.

4 8 Da Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato

Nos contratos entre a administracao e o licitante sera nominado o responsavel pela

fiscalizagao e acompanhamento do contrato.

Cabera(ao) ao(s) responsavel(eis) pela fiscalizagdo e gestdo do contrato acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento de sua execuc¢éo, o que lhe possibilita corrigir,
no ambito da sua esfera de agao e no tempo certo, eventuais irregularidades ou

distorgbes existentes.
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4.9 Da autoridade competente

A autoridade competente € responsavel pela licitagdo publica e pela celebragédo do
futuro contrato ou termo equivalente, conduzindo diretamente a licitagdo, decidindo os
pedidos de impugnacao ao edital, os recursos contra atos da comissao de licitagdo ou
pregoeiro, bem como sobre a homologagao, e a adjudicagac no caso de interposicao
recursal.

A autoridade competente é responsavel pelo planejamento das compras de bens e

servigos, bem como pela adequacéo do certame nos enquadramentos legais.

Cabera a autoridade competente no ambito da Camara Municipal a responsabilidade
dos atos de: nomear comissdo permanente de licitacao e/ou comissdo especial de
licitagao; nomear pregoeiro e equipe de apoio; autorizar a aquisigao do objeto; ordenar
as publicagdes necessarias em relagao ao certame; aprovar os projetos basicos e/ou
termos de referéncia; rubricar os editais, minutas de convite para devida publicagéo;
emitir justificativas quando necessario; adjudicar todos os certames com excegao da
modalidade de pregdo que podera ser adjudicada pelo pregoeiro quando néo houver
recursos; homologar todos os certames; assinar contratos representando a Camara

Municipal de Extrema.
4.10 Do Controle Interno
Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execucédo dos

atos e procedimentos estabelecidos nesta instrugdo normativa, bem como, juntamente

com setor responsavel propor alteragdes que forem necessarias.
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5 — Procedimentos

5.1 Planejamento Anual de Compras

A autoridade competente deve elaborar um planejamento das necessidades quanto a
aquisicao de produtos e contratacdo de servicos, de forma anual, por meio de
estimativa de consumo, a fim de assegurar a continuidade das atividades da Céamara
Municipal de Extrema, bem como, a manutencao do estoque minimo.

O planejamento anual de compras devera ser finalizado até o dia 15 de agosto de
cada ano e contera a previsao do consumo de materiais e servigos para o0 proximo

exercicio.

Apos a conclusao do planejamento anual de compras devera ser encaminhado uma
copia do relatorio para setor de compras para programacgao da sua execugao e outra
cépia para o setor de contabilidade para que seja incluido no planejamento da
proposta de Lei Orgamentaria do Legislativo.

Fluxo do Planejamento Anual de Compras

S

Efetuar levantamento
de necessidade anual
e COMPras e senvigns

Trata-se de
sarvigo?

Efetuar levantamenta
de esfimativa dos
ultimos 12 meses de

consumo de produto:

Levaniar os conlralos
am execucdo e verificar
anecessidade de
NOVOS SErvigoe

Y

Verificar necessidade
de gdo de bens
maveis & imaveis

Encaminhar relatério
final para aprovagio do (&
Gastol

Encaminhar copia do

refaldno para selor de

compras & contabilidade

Finalizar o5 caleulos
ati#i/08 de cada anc

A

5.2 Abertura de processo de compras (Fase Interna)

As aquisicdes que nao forem contempladas no planejamento anual de compras
podem ser solicitadas pelo requisitante de material ou servico que devera mediante

oficio submeter a autoridade competente a sua solicitagéo, elaborando de forma clara
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e objetiva, com a respectiva justificativa, e quantitativo. De posse do oficio aprovado,

podera protocolar no setor de compras a sua solicitagao.

Com a finalidade de padronizar as requisicdes de materiais ou servigos o setor de
compras transcrevera a solicitacdo de oficio ou a parte do planejamento em que
estiver sendo executada, fazendo constar na requisicdo, a data e numero de
requisicdo em ordem crescente, constando ainda: definicdo adequada do objeto;
descrigdo do item (material ou servigo) com especificacdo completa (sem alusao a
marca); quantidade (contendo unidade conforme padrao ABNT); valor estimado;
recurso orgamentario; local solicitante; e a autorizacdo da autoridade competente para
a abertura do processo.

O setor de compras abrira processo administrativo com capa, devidamente autuado,

protocolado € numerado com a indicacao sucinta de seu objeto.

O setor de compras solicitara a reserva do saldo orgcamentario para que o empenho
da despesa possa ser realizado regularmente apés a contratagao.

O setor de compras solicitara informacdo do departamento financeiro para que este

indique se existe recursos financeiros para o pagamento da futura despesa.

O setor de compras solicitara a estimativa de impacto orgamentario-financeiro e a
declaragdao do ordenador de despesas quanto a adequacao e compatibilidade da

despesa com as Leis Orcamentarias, integrando-as ao processo.

Para aquisicdo de servigos devera solicitar o projeto basico para o(a) Diretor(a)

Administrativo(a) e Financeiro(a).

Em se tratando de obras e servigos de engenharia a autoridade competente devera

licitar o projeto basico e executivo, e proceder a sua aprovagao.
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O setor de compras realizara ampla pesquisa de pregos no mercado e consulta ao
sistema de registro de pregos, a fim de estimar o custo do objeto a ser adquirido em

planilhas de quantitativos e pregos unitarios.

Utilizara no minimo uma das seguintes metodologias para levantamento de pregos:

. Precos obtidos em contratagdes recentes;
Il.  Praticados no balcdo, de empresas do ramo do objeto, inclusive por meio

telefénico, eletrénico ou presencial, sendo que, o servidor responsavel,

devera registrar a razdo social da empresa consultada, a data, nome de quem
prestou a informacao, o nimero do CNPJ da empresa consultada, entre outros
dados que propicie a correta identificagao da consulta efetuada;

[ll.  Praticados em outros contratos da Administracdo Publica, desde que em
condicbes semelhantes;

IV. Fixados por ¢rgao oficial competente ou constantes do sistema de registro de
precos;

V. Constantes de publicacdes especializadas, se for o caso.

Qualquer processo administrativo de aquisicdo de material, bem ou servico devera
conter no minimo 3 (trés) cotacdes de fornecedores distintos, sendo que, quando ndo
for possivel realizar as trés cotagdes devera ser anexado no processo justificativa das

limitagdes de mercado.

A autoridade competente devera pautar as estimativas de precos buscando sempre a
realidade do mercado, pois cotagdes de pregos acima da média de mercado tendem
a gerar propostas mais caras podendo caracterizar prejuizos nos processos de

compras.

Todos os processos deverao ser incluidos de forma tempestiva no sistema proprio de
compras, devendo ainda, efetuar os cadastros de fornecedores novos ou atualizar os
ja cadastrados.
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A autoridade competente indicara a modalidade de licitacdo a ser aberta, neste ponto
€ necessario incluir no processo um relatorio do sistema informatizado de compras e
licitagdo para comprovar que a modalidade de licitacdo escolhida, ou a sua dispensa,
ndo esta fracionada, relatério este, que auxiliara a autoridade competente em sua
decisao.

A autoridade competente devera sempre que possivel dar preferéncia para a
modalidade de pregao para atender as demandas de aquisicdo de produtos e
servicos. Para tanto, devera verificar se o objeto a ser licitado se enquadra no Anexo
Il do Decreto Municipal n.° 150 de 05/01/2009.

Para aquisi¢cdes cujo valor do objeto seja de até R$80.000,00 (oitenta mil reais), a
autoridade competente definirda que o procedimento sera exclusivo para Micro
Empresas e Empresas de Pequeno Porte, ndo sendo possivel devera juntar
justificativa no processo.

Anexar ato de nomeacao da comissao de licitagao, ato de designacao de pregoeiro e
da equipe de apoio que ficara responsavel pelo processo.

Anexar minuta do convite, edital e contrato quando estes forem necessarios e
submete-los a apreciagao da assessoria juridica incluindo o respectivo parecer no

processo.

Em caso de parecer juridico desfavoravel ou com ressalva, quando possivel
regularizar o apontamento efetuado pela assessoria juridica, ou encaminhar processo

para autoridade competente decidir sobre sua continuidade.

Os responsaveis pela abertura do processo deverdo observar legislagdo que norteia
os procedimentos licitatorios e incluir outros documentos que entenderem necessarios

para atendimento da legislagéo pertinente ao objeto que sera licitado.
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5.3 Fase extern

a da licitacao

5.3.1 Nos Processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao

A autoridade competente na fase externa da dispensa ou inexigibilidade de licitagdo
devera observar os preceitos contidos na Lei n.° 8.666/93 e demais normas

relacionadas ao assunto.

Com a finalidade de padronizacao dos processos a comissao de licitagdo autuara o

processo conforme o fluxo a seguir:
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a) Quando se tratar de dispensa de licitagdo solicitara a comprovacao da
ocorréncia das hipoteses previstas no art. 24 da Lei de Licitagbes para
autoridade competente;

b) Quando se tratar de inexigibilidade de licitacao solicitara a comprovacao da
ocorréncia das hipéteses previstas no art. 25 da Lei de Licitagcdes para
autoridade competente, solicitando ainda:

I.  Que a autoridade competente comprove a exclusividade do fornecedor,
quando for o caso;

Il.  Que a autoridade competente comprove a notéria especializagdo do
profissional ou da empresa que pretende prestar o servigo; (ver
observacgéao no final do checklist deste item);

lll.  Que a autoridade competente justifique que a contratacdo se refere a
servicos técnicos de natureza singular;

c) Solicitar da autoridade competente a razao da escolha do fornecedor ou
executante;

d) Juntar declaracdo da autoridade competente referente a justificativa do preco;

e) Juntar despacho da autoridade competente sobre a habilitacdo do fornecedor;

f) Solicitar a emissao de parecer juridico sobre a dispensa e/ou inexigibilidade;

g) Solicitar a ratificacéo da dispensa da licitacdo ao ordenar da despesa;

h) Publicar o ato que declara a dispensa da licitagdo na imprensa oficial;

i) Solicitar assinaturas do contrato ou equivalente com o contratado;

j) Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

k) Solicitar a emissao do empenho;

I) Arquivar processo.

Observacédo: Para caracterizacdo da notoria especializagdo do profissional ou
empresa a ser contratada € necessario que o processo atenda no minimo um dos

itens abaixo:;

¢ Desempenho anterior;
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e [Estudos publicados ou nao, que tenham chegado ao conhecimento da
comunidade da area da atividade;

e Experiéncias, em andamento ou ja concluidas com determinado grau de éxito,
capazes de se constituir em referéncia no meio cientifico;

e Publicagbes proprias;

e Organizacao, designando o termo como forma de constituicdo da entidade e
seu funcionamento, mas que considerada individualmente ndo caracterizaria a
inviabilidade de competicao;

e Aparelhamento - significando a posse de equipamentos e instrumentos
necessarios ao desempenho da fungao, que pelo tipo, qualidade e quantidade
coloque o profissional entre os mais destacados do ramo da atividade;

e Equipe técnica - que seria o conjunto de profissionais vinculados a empresa
que se pretende notdria especialista, ou mesmo o profissional, pessoa fisica,

firma individual.

A Comissao de licitacao podera acrescentar documentos no processo para garantir o
atendimento da Lei de Licitagdes.

Fluxograma Processo de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacac

Digpanss

Y
. Juntar documentos gue ¥ .
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Y
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—_8im incxigivilidode escalha do formecedse
e S
—
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th‘“‘"l'dwf‘ R competante conforme ;rmllc! P ooiRRENE P tispenaz sl
rreGEsT i sobes et il do pracasse mexigibldads
arquivament:
Encaminnar
Solicitar a smassao de | comunicagio de . Publicar exirato na . Solcitar assinatra do
empanhc EOMpras para ™ imprensa ofics o contale
toenaca ol
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5.3.2 Nos procedimentos de: convite;, tomada de pregos; concorréncia publica; e

concurso publico

A comissao de licitagdo responsavel pela fase externa da licitagdo devera observar os

preceitos contidos na Lei n.° 8.666/93 e demais normas relacionadas ao certame,

seguindo as exigéncias relacionadas com a modalidade de licitagdo escolhida.

Com a finalidade de padronizacao dos processos a comissao de licitacdo autuara o

processo conforme o fluxo a seguir:

a)

)]

Enviar instrumento convocatério e seus anexos para conhecimento e
aprovagao da autoridade competente, devendo retornar com a rubrica da
autoridade em todas as paginas e ser anexado no processo;

Publicar o ato convocatorio respeitando a legislagédo que regulamenta a
modalidade de licitagcao escolhida;

Afixar o ato convocatério em local apropriado da unidade administrativa;
Anexar no processo os comprovantes de recebimento do ato convocatoério
pelos interessados, quando couber;

Aguardar o prazo minimo definido na Lei de Licitagdes conforme modalidade
escolhida fazendo a contagem dos dias uteis a partir da ultima publicacdo do
ato convocatério;

Receber, examinar e encaminhar impugnagbes ao ato convocatoério por
irregularidade na aplicagao da Lei de Licitagbes para autoridade competente,
quando houver;

Receber as propostas e documentos de habilitagao;

Por meio de ato publico verificar se os licitantes apresentaram a documentagéao
exigida no ato convocatorio e lavrar em ata;

Quando houver licitante inabilitado devolver os envelopes de propostas
devidamente fechados ao respectivo licitante;

N&o comparecendo nenhum interessado no certame o processo devera ser
encaminhado a autoridade competente para que decida sobre a sua repeti¢do;
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k) Publicar a ata de habilitagdo na imprensa oficial e comunicar os licitantes que
nao estiveram presentes no ato publico;

I) Aguardar prazo estabelecido na Lei de Licitacbes conforme modalidade
escolhida para interposicao de recursos, ou anexar termo renuncia ao prazo de
recursos de todos os licitantes antes de se proceder a abertura dos envelopes
de propostas;

m) Receber, examinar e encaminhar interposicéo de recursos em face da decisdo
sobre a ata de habilitagao para autoridade competente, quando houver;

n) Decorrido o prazo para recurso ou sua desisténcia formalizada, ou ainda, ap6s
transcorrido a fase recursal, a comissdo de licitagdo por meio de ato publico
verificara se as propostas dos licitantes qualificados atenderam ao que foi
exigido no ato convocatério;

o) Verificar se os pregcos das propostas vencedoras estdo compativeis com os
praticados no mercado, nao sendo excessivos ou inexequiveis e se a ordem
das propostas classificadas esta correta;

p) Lavrar ata circunstanciada da proposta, solicitando rubricas dos licitantes
presentes a reunido de abertura e pela comissao de licitacio;

g) Publicar a ata de proposta na imprensa oficial e comunicar os licitantes que nao
estiveram presentes no ato publico;

r) Aguardar prazo estabelecido na Lei de Licitagdes para interposi¢céo de recursos
da ata de proposta financeira;

s) Receber, examinar e encaminhar interposigao de recursos em face da deciséo
sobre a ata de proposta financeira para autoridade competente, quando houver;

t) Encaminhar o processo para que a autoridade competente efetue a
homologagao e adjudicagao;

u) No caso de revogagdo ou anulagdo do processo, solicitar a autoridade
competente justificativa que demonstre o interesse publico do ato, e se o direito
de defesa foi assegurado ao licitante;

v) Quando necessario contrato com o licitante vencedor solicitar assinaturas;

w) Publicar o extrato do contrato, se houver, na imprensa oficial;

x) Encaminhar comunicacdo de compras ou servigos para licitante vencedor;
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y) Solicitar ao departamento de contabilidade a emissdo da nota de empenho
correspondente ao processo,

z) Arquivar processo.

OBS.: Quando o objeto da licitagdo for a contratagdo pela administragdo publica de
servicos de publicidade prestados por interméedio de agéncias de propaganda deverédo

ser seguidas as regras da Lei n® 12.232/2010.

A Comiss&o de licitacdo podera acrescentar documentos no processo para garantir o

atendimento da Lei de Licitagoes.
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5.3.3 Nos procedimentos de Pregdo Presencial

O(s) responsavel(eis) pela fase externa da licitagdo devera(do) observar os preceitos
contidos nas Leis n.° 10.520/2002; 8.666/93 e demais normas relacionadas ao
certame.

Com a finalidade de padronizagéo dos processos sera observado o seguinte fluxo:

a) O setor de compras devera no minimo:

I.  Enviar instrumento convocatorio e seus anexos para conhecimento e
aprovacao da autoridade competente, devendo retornar com a rubrica

da autoridade em todas as paginas e ser anexado no processo;

Il.  Publicar o ato convocatorio respeitando a legislagao que regulamenta a

modalidade de licitag&o escolhida;

lll.  Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

IV.  Anexar comprovante das publicagdes do aviso do edital,

V.  Aguardar o prazo minimo de 8 (oito) dias Uteis da ultima publicagdo do
aviso da licitagao para recebimento dos documentos de habilitagao e
propostas;

VI. Receber, examinar e encaminhar a autoridade competente as
impugnagdes ao edital por irregularidade na aplicacédo da Lei de
Licitacdes, se houver;

VII.  Fornecer copia do edital e seus anexos aos interessados;
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b) O pregoeiro realizara sessao publica, observando no minimo:

VL.

VIL.

VIIL.

credenciar os interessados;

receber declaragdo dos participantes de que cumprem plenamente os

requisitos de habilitacdo;

receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a

proposta de precos e a documentacao de habilitacdo;

abrir imediatamente o envelope da proposta de precos e verificar a

conformidade;

receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacao do vencedor;

julgar e classificar as propostas;

negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar o melhor

preco;

decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas

classificadas e ordena-las;

decidir sobre a habilitacdo do licitante que apresentou a melhor

proposta;

declarar o licitante vencedor;
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c) O pregoeiro devera ainda:

VI.

VII.

VIIL

Receber, examinar e encaminhar a autoridade competente os recursos

e contrarrazdes, se houver;

Aguardar o prazo para interposi¢cédo das razdes recursais, se houver;

Lavrar ata circunstanciada da proposta, solicitando rubricas dos
licitantes presentes a reuniao de abertura e pela comissao de licitacao;

Publicar a ata de proposta na imprensa oficial e comunicar os licitantes

que nao estiveram presentes no ato publico;

Adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante vencedor, se ndo forem
interpostos recursos. Caso haja interposicao de recursos cabera a
autoridade competente a adjudicagao;

Encaminhar o processo para que a autoridade competente efetue a

homologacéo;

No caso de revogacao ou anulagao do processo, solicitar a autoridade
competente justificativa que demonstre o interesse publico do ato, e

verificar se o direito de defesa foi assegurado ao licitante;

Quando necessario solicitar assinaturas no contrato com o licitante

vencedor;

Publicar o extrato do contrato, se houver, na imprensa oficial;
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XI.

XIl.

Fluxograma de
compras

Lavrarata e
encaminhar processa
para autoridade decidir
sobre sua repeticio ou
dispenss

Dar publicidade da Ata

Encaminhar comunicagcdo de compras ou servicos para licitante

vencedor,

Solicitar ao departamento de contabilidade a emissdo da nota de

empenho correspondente ao processo;

Arquivar processo.
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Fluxograma Processo Modalidade Pregao Presencia
Hauve manfastagho Aguardar prazo para Lavrar ata soficitanda Publicar ata da
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6 — Consideragdes Finais

O setor de compras fornecera as informagbes necessarias para o setor de
almoxarifado com o objetivo de auxiliar no recebimento dos materiais e servigos, no
que se refere a pregos, especificacdes, quantidades, calculos, para que, seja feito com
celeridade e exatidao;

A Comisséo de Licitacéo fara publicagdo mensal da relacdo das compras realizadas
pela administrag@o, nos orgaos de divulgacao oficial, ou seja, quadro de avisos € no
diario oficial da Camara Municipal de Extrema.

A Comissao de Licitagdo mantera sob sua guarda e responsabilidade os arquivos para
consulta dos 6rgaos fiscalizadores, sendo: rol de licitagbes; processos; contratos;

termos aditivos.
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O Roal de Licitacbes devera conter no minimo as seguintes informagées: n.° do
processo, modalidade; data da licitacao ou sua dispensa e/ou inexigibilidade;
empresa(s) vencedora(s); objeto; quantidade; valor unitario; valor global; dotagdo
orcamentaria.

A comissdo de licitagdo devera cadastrar fornecedores sempre que solicitado,
mantendo a documentacdo em arquivo pelo prazo estipulado em Lei, devendo ainda,
emitir certificado de registro cadastral quando solicitado.

O setor de compras devera fazer novas cotagdes de pregcos dos objetos que por
ocasido da celebracdo de termos aditivos de prorrogacao do prazo de vigéncia ou

aditivo de acréscimo, a fim de justificar ou ndo o aditamento.

Para afericdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrucdo normativa

sera adotado o indicador de desempenho conforme “anexo I”.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
ao setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Camara Municipal de Extrema - MG, 04/11/2020.

Leandro Marinho Cleber José Couto

Presidente da Camara Municipal de Extrema Controlador Interno

Certidao de Publicagao
Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei Organica do
Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi publicada no diario oficial
do municipio de Extrema — MG, em / /
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Anexo | — Indicadores de Desempenho Area de Compras e Licitacdes

Area Indicador Férmula Unid. Interpretacio | Fonte | Periodicidade
(Valor médio do
indice eficiencia preco global
Compras , . '
financeira em cotado / Valor ; Sistema
e Percentual | Maior-melhor Por processo
Licitacio processas global do Compras
¢ licitatérios processo) -1 *
100
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