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PROJETO DE RESOLUGAO N° 10/2015 5

Camars Municipal de Marataizes Aprova a  instrugdo normativa do ‘

SR A || =, Sistema de Compras, Licitagdo e

; LS / L5 Contratos - SCL n°. 002/2015 - que

, dispée sobre aquisicao de bens e

Protecolista; O / S (S; servicos na modalidade Pregdo no

ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES.

Cratar_ 1 L

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso
— das prerrogativas que |lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
- Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagé@o do Sistema de
Controle Interno no &mbito do Poder Legislativo Municipal

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°. 02/2015, de
respbnsabilidade do Pregoeiro, equipe de apoio e departamento Contabil que
estabelece o tramite processual nas aquisicdes de bens e servicos na Camara
Municipal de Marataizes originadas de na modalidade Pregéo.

Artigo 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera & Unidade Responsavel pela Coordenagao do Sistema de

Controle Interno (Controladoria Interna), Pregoeiro e o departamento Contabil

prestar os esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicagdo dos
dispositivos desta Instrugdo Normativa.

x

~

Artigo 4° - Esta Resolucgéo entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 15/12/2015.

.
r'd

WILLIA SOUZA DUARTE
Presidente da C.NM.M.
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ANTONIU&A ES DE OLIVEIRA
Vice Presidente da C. %%
BI MACHADO DA COSTA

Secretario
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JUSTIFICATIVA %

Estado do Espirito Santo

A Camara Municipal de Marataizes visa.ndo atender a Resolugédo n° 227, de
agosto de 2011, alterada pela Resolugéo n° 257, de 07 de margo de 2013, do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo vem apresentar esta
propositura, que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa do Sistema de
Compras, Licitagdo e Contratos —~ SLC n° 02/2015 de responsabilidade do

Pregoeiro e da respectiva equipe de apoio.

A referida Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e
procedimentos para aquisicdo de bens e servicos na modalidade Pregéo no

ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.

A presente Instrucdo Normativa integra como uma das normas necessarias
para a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno, conforme Guia de
Orienta¢do para Implantacdo do Sistema de Controle Interno do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo. Portanto, a fim cumprir uma exigéncia
Constitucional, bem como do Tribunal de Contas do Estado € que se faz

necessaria a apreciagao e aprovagao de Vossas Exceléncias.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 15 de dezembro de 2015.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 02/2015

Versiao: 01 '
Aprovacio em: 15 de dezembro de 2015
Ato de aprovacio: Resolucio n® XX/2015

Unidade Responsavel: Pregoeiro, Equipe de Apoio e Departamento de Contabilidade

I — FINALIDADE: Estabelecer o trAmite processual das aquisicdes de bens e servigos
comuns/contratagdes da Camara Municipal de Marataizes originadas de procedimentos
licitatérios na modalidade Pregdo.

II - ABRANGENCIA: Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da
Cémara Municipal de Marataizes/ES.

IIT - CONCEITOS:

1. Material: Designacéio genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizagdes publicas municipais, independente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

2. Servicos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: demoligéo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagéo,
reparagdo, adaptagdo, manuten¢do, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico profissionais.

3. Compra: toda aquisi¢dio remunerada de bens (material) para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente.

4. Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgagdo da administragéo publica.

5. Equipe de Apoio: grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico sobre o objeto
licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro, integrada na maioria, por servidores ocupantes de
cargo efetivo ou emprego da Administragdo Publica, de preferéncia do quadro permanente do
orgdo ou entidade que promover a licitagéo.
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6. Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos gerado
licitagdio, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagio acompanhado do
Termo de Referéncia até a emissfio da Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo,
com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificacdo das datas e dos
responséaveis em cada etapa;

7. Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para
solicitagdio de aquisigiio de bens, servigos e contratagfo de obras, inclusive dispensa por valor.
Neste termo ¢é obrigatério o registro das seguintes informagdes: objeto, justificativa da
aquisi¢do, projeto basico (quando necessério), periodicidade, prazo de entrega ou execugdo,
quantidade, unidade de medida, dotago or¢amentaria, prazo de entrega integral ou parcelada,
condicdes de pagamento, informar o fiscal do contrato, obrigagdes da contratada e do
contratante, local de entrega ou execugdo, etc, garantindo assim, o atendimento pleno do
objeto, definindo as condigdes minimas que os interessados € suas propostas deveréo atender
em termos de pessoal, equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

IV - BASE LEGAL

» Constituicdo Federal de 1988;

» Lei n° 4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

« Lei Complementar n° 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
o Lei Federal n° 8.666/93- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
» Lei Federal n® 10.520/2002 —Lei do Pregéo;

e Lei Complementar 126/2006

» Lei Complementar 147/2014;

e Decreto 3.555/2000;

» Decreto 7.174/2010;

e Decreto 7.546/2010.

V- P’ROCEDIMENTOS CéMARA
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
1.1. Da autuacio e numeragfio de processo de licitacio

a) O processo administrativo de licitagdo deverd ser devidamente autuado, protocolado e
numerado apondo o respectivo carimbo (contendo o niimero da folha e rubrica do responsavel
pela numeragéo).

b) As folhas dos processos serdio numeradas em ordem crescente, de preferéncia sem rasura,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do niimero, aposto no canto superior
direito da pagina.

¢) O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura dos

2
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respectlvos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem soluc;agdteH ADE

continuidade, no volume subsequente. J}L
»\40 .

d) Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume.

e) Néo é permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um documento
que faga exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse documento abrird um
novo volume (Ex: No caso de um processo contendo 180 folhas, no qual serd incluido um
documento contendo 50, encerrar-se-4 o volume com 180 e abrir-se-4 novo volume com o
referido documento de 50 folhas).

) A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior € no novo volume da
seguinte forma:

I - no volume anterior, apés a ultima folha do processo, incluir-se-a o "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado.

I - no novo volume, logo apés a capa, incluir-se-4 o "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME", também numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

g) Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1°
volume, 2° volume, etc

h) Cabera a Secretaria Legislativa proceder com o inicio da autuacio do processo
administrativo de licita¢io numerando o primeiro documento.

i) A numeragfo das folhas serd realizada por cada pessoa que se manifestar no processo, bem
como a juntada do documento no processo. Exemplo: “O processo € encaminhado para o setor
de contabilidade para informar dotagdo — o responsavel por esta documentagdo além de
numerar a folha, conforme a numeragfo anterior, deverd proceder com a juntada da
informac&o no processo”.

i) O setor ou o responsavel s6 se manifestard no processo de licitagdo se o mesmo estiver
atuado e devidamente numerado.

CAPITULO II - ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO

2.1. TRAMITE PROCESSUAL — PREGAO PRESENCIAL (Lei 10.520/2002)

1* Etapa — Elaboragfio do Termo de Referéncia

a) O Setor Demandante protocola na Secretaria o requerimento de acordo com a necessidade
do departamento;

3
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b) A Secretaria Legislativa recebe o pedido, autua, protocola, junta e numera o documento,
instaurando o procedimento de aquisi¢do e encaminha ao Gabinete do Presidente.

Notas sobre projeto bdsico:

1 — Nos casos de licitagfio para obras e servigos sera utilizado projeto basico observando o art.
7° até o art. 12 da Lei 8.666/1993.

2" Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Apds o processo devidamente autuado o Presidente da Cémara encaminha o processo ao
Setor de Compras para providenciar a cotagdo de prego e posteriormente ao departamento
contabil para dotagdo orgamentaria.

3" Etapa — SETOR DE COMPRAS — COTACAO DE PRECOS

a) O responsavel pelo Setor de Compras recebe o processo e elabora a cotagdo de pregos.
b) Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas validas.

c) Apura o prego de mercado, por meio de média aritmética ou mediana entre os pregos
pesquisados, e junta a informag#o aos autos numerando as folhas.

d) Encaminha ao Setor de Contabilidade para informar dotagéo.
4* Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE ~- DOTACAO
a) O responsavel pelo Setor de Contabilidade recebe o processo:

I — Informa a dotagfo orgamentaria;
II - Preenche o formulario do ANEXO I;
III - junta toda documentag#o, dos itens acima, no processo € procede com a numeragéo.

b) Sera necessdria a elaboragfo do impacto orgamentario no caso da despesa prevista na Lei
Orgamentaria Anual — LOA na forma prescrita nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal (LC n° 101/2000).

¢) Na hipotese de abertura de crédito adicional observar a Portaria n° 101/2013 que a aprova a
Instrugdo Normativa do Sistema de Planejamento e Or¢amento — SPO n°. 02/2013, que
estabelece normas para solicitagdes de alteragdes orgamentarias da Camara Municipal de
Marataizes.

d) Encaminha os autos para o Presidente da Camara.
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5* Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA m_ 09

a) Recebe o processo. % M

b) Presidente da Cémara aprova ou ndo a cotagao de precos.
¢) O Presidente da CAmara encaminha & equipe de Prego que foi designada por meio de
portaria para elaborar a minuta do edital iniciando a fase preparatéria do pregdo.

6* Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO
a) Elabora o Termo de Referéncia e a minuta do edital e define:

I - Justificativa da necessidade da contratag@o;

II — o objeto;

IIT - As exigéncias de habilitacéo;

IV — Os critérios de aceitagdo das propostas;

V — As sangdes por inadimplemento;

VI — As cldusulas do contrato, inclusive com fixag&o dos prazos para fornecimento.

b) Encaminha o processo ao Procuradoria Legislativa.
7* Etapa — PROCURADORIA LEGISLATIVA — PARECER JURIDICO

a) Emite parecer, com contetdo técnico-juridico, examinando os termos da minuta do Edital;
b) Havendo necessidade de alguma alteragdo retorna os autos para a autoridade competente;
¢) Ndo havendo necessidade de alteragdo encaminha os autos a autoridade competente para
dar continuidade aos procedimentos Pregdo.

8* Etapa - PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

a) Publica o resumo do edital do Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulagéo local e
no site da Cadmara Municipal de Marataizes iniciando a fase externa.

9° Etapa — PREGCEIRO E EQUIPE DE APOIO
a) Competéncia do Pregoeiro: |

I — o credenciamento dos interessados;

11 — o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagéo de habilitagéo;
III — a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagfo dos
proponentes;

IV — a condu¢fo dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

V — a adjudicagdo da proposta de menor preco;

VI — a elaboracdo de ata;

VII — a condugfo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIII - definir o que constara em ata;
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IX - o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos; FOLHA Dk
b) Competéncia da equipe de apoio: K
I - preparagdo do local onde ocorrera o certame; :

II - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores, impressoras,
dgua e outros necessarios a sucesso e celeridade do procedimento administrativo;

III - recebimento das impugnagdes ao edital e das davidas dos licitantes, encaminhando ao
pregoeiro para deciséo;

IV - exame das impugnacgbes ¢ duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para
decisdo;

V - recepgio dos licitantes, inclusive com a sinalizago do local onde sera realizada a sesséo
publica do pregdo;

VI - identificagfio dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para
fazer lances e para recorrer;

VII - auxilio no credenciamento;

VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;

IX - recebimento de amostras quando for o caso;

X - auxilio na abertura dos envelopes e sua organizag&o;

X1 - auxilio na andlise da proposta, quanto o objeto e pregos indicados, procedendo o exame
de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decisdo;

XI11 - auxiliar na organizagfo da fase de lances;

XVIII - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

¢) Com o processo devidamente instruido, apés a adjudicagdo do vencedor o
pregoeiro encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa.

10° Etapa - PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregéo emitindo o
parecer conclusivo.

b) Nio havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologacéo e publicagdo do
resultado.

11°* Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA E PREGOEIRO

a) Homologa o pregéo;

b) Encaminha ao pregoeiro para a publicaggo do resultado final no Diério Oficial do Estado;
¢) Juntado no processo a publicag8o encaminha ao Setor de Contabilidade para emissdo da
Nota de Empenho.

12? Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE - NOTA DE EMPENHO
a) 0 responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a -

documentacdo.
b) Encaminha os autos ao Presidente da Cdmara para assinatura do Contrato.
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13° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAO DE ORDEM DE
FORNECIMENTO OU SERVICO E FISCAL DO CONTRATO

a) O Presidente da Camara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que serd
responsavel pela fiscalizagdo do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugdo
contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

a) A realizagio de qualquer despesa sem a observancia das tramitagdes € comprovagdes
estabelecidas nesta Instru¢do Normativa sujeitard os responsaveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

b) A Controladoria, bem como qualquer outro departamento incluso na tramitagdo na
tramitagdo destes processos poderdo sugerir alteragdes nos procedimentos, devidamente
justificado, para alcangar sempre o melhor resultado 2 Camara Municipal.

¢) Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada devera ser comunicada imediatamente a
Unidade Central de Controle Interno para adogfio das providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

d) Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Marataizes/ES, 15 de dezembro de 2015.

WILLIAN OUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.

MARIA ELIZABETH DUARTE RUFFOLO
Pregoeiro

JONES MARVILA BRUMANA
Assessor Financeiro Contabil

GRAZIELLY SANTOS
Controladora Interna da CM.M



ANEXO 1

Em cumprimento ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso III e caput do art. 14 da Lei n° 8.666/93,
bem como no art. 16 da Lei Complementar 101/00, declaramos que:

— A despesa constante neste processo tem adequagdo orgamentaria ¢ financeira com a Lei
Orcamentéria Anual para o exercicio de !

— A despesa estd em conformidade com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstas
e ndo infringe nenhuma disposi¢do contida no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, estando compativel com tais instrumentos.

Programa:
Acgdo:
Projeto/Atividade:

ORCAMENTO

Dotagio Orgamentéria: Elemento de Despesa:
Saldo Inicial: Saldo:

Acumulado: Fonte:

Valor da Despesa por Extenso:

Informagdes Complementares:

Ha necessidade de elaboragfo do impacto orgamentdrio financeiro, na forma do art.16 € 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal?

Sim () N&o ()

Local, data '

Setor de Contabilidade
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“Aprova a instrucao normativa do
Sistema de Compras, Licitacao e
Contratos - SCL n°. 002/2015 - que
dispoe sobre aquisicdo de bens e
servicos na modalidade Pregdao no
ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES”.

RELATORIO

Vieram-me os autos do processo, por determinacdo do Presidente da
Camara Municipal conforme Fls., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolucédo de n° 10/2015. Protocolo 12.923/2015 a requerimento da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Marataizes/ES.

E o relatario.

(/f

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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Trata-se de um Projeto de Resolugdo que visa o enquadramento da Camara

DA FUNDAMENTACAO

Municipal de Marataizes/Es visando atender a Resolucdo 227 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugéo n°. 257 de margo de 2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa do Sistema de

Compras, Licitagéo e Contratos n°. 02/2015.

Nota-se que ja é orientagcéo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e deve esta Casa de Leis se enquadrar a Resolugdo cumprindo assim

determinacgéo da Corte de Contas.

A presente Instrugdo Normativa tem finalidade de regulamentar estabelecer
o tramite processual das aquisicbes de bens e servicos comuns/contratacdes da
Camara Municipal de Marataizes originadas de procedimentos licitatérios na
modalidade Pregao, conforme guia de Orientagdo para implantacdo do Sistema do

Tribunal de Contas.

Esta Casa como cumpridora da Lei que € nao medira esforcos para cumprir

a Resolugéo do Tribunal de Contas.
DA CONCLUSAO:

Com estas consideragbes entendo que o projeto pode seguir seu normal
curso Legislativo, ndo sendo necessario ir as comissdes, sendo recomendado para a

discusséo e votacdo em Plenario.

Trata-se de Projeto de Resolu¢éo, e com tal precisara de voto da maioria

simples dos vereadores, na forma do artigo 89 da Lei Organica Municipal, Vejamos:

F

Ky Gov. Francisco I, . Agiiar, 113 - Centro ~ Marataizes. CEP 20.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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“Art. 89. As leis exigem, para sua aprovagdo, o vofo favoravel da maioria simples,
presente a votagdo a maioria absoluta dos membros da Camara Municipal, salvo as
disposigbes em contrario previstas nesta Lei Organica.”

Salvo melhor juizo, é como vejo.

Marataizes-es, 15 de dezembro de 2015.

Procurador Geral

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br



CERTIDAOQO

CERTIFICO que o Projeto de Resolucéo n°10/2015 que “Aprova a
Instrucao Normativa do Sistema de Compras, Licitacdo e Contrato — SCL n°.
002/2015 ~ que dispde sobre aquisicdo de bens e servicos na modalidade
Pregdo no Ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.” foi lido em Sesséo
Ordinaria, realizada nesta data no Plenario “Elias Silva”, desta Casa de Leis.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 15 de dezembro de 2015.

L.
LUCIENE@Q&’AN TOS PEREIRA

Servidora da C.M.M

Av. Francisco Lacerda de Aguiar, n° 113, Centro, - Marataizes ~ Cep. 29.345-000
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CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolugao n°10/2015 que “Aprova
a Instrucao Normativa do Sistema de Compras, Licitacao e Contrato —
SCL n°®.002/2015 - que dispde sobre aquisicao de bens e servicos na
modalidade Pregdo no ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES.”
foi DISCUTIDQO, em Sessao Ordinaria, na data de hoje e mereceu a seguinte
votacao:

Willian tle SOURE IR ... oo o prnerosmerwnrss wesv s s wen s pnes s smvs g3 Presidente (sim)
Ademilton ROAOUAIA0 COSEA. .....vvrveeereereeseoseoeeeoeeseeese oo, sim
Aecio Melehiarles the SOLEBO ., yyse sy rwsss o srs men s ves s w0s 5§ 008 8500y 5003 5500 15 § B30 61 FE308 11 sim
Antonio Carlos Sader SN’ ANNG....oociviivieiireiirieiiiiiiirsirinnienesnnrsensreens sim

Antonio Carlos. Soares de AZEUEAO............cc.cccivieiviieivirsiieneiireieinissaness sim

LLtOrio Boares 1 LTI oo vuvesmws s sy esms s sy ¢ v s §vin § 55 1§ 08 1 65500 1 § 5000 43 965235 sim
Bruirts MEeAaony B COBPEL, vy ves o s so s v i 1 6m9 15 68 s {508 § 508 £ 159503 G52 45 sim
LBy CRtrptsS BB o s siomn vumws v vams s s e 5 vise 13 8 1 55 0 1 8 03 3 000 B0 € 00 1§ S 90 4 5 R 1 sim
Lerus Bergnie FErreir Gl S s swessrunss sy s mess sas s swos s 5 s 5068 0§ 5605588 15 sim
Eleazar Evangelista A0S SONLOS........cccivuvveiivvirserisiercriinesermissessnirerssnssns sim
Frareiscn PErGirtl BFITUIED, . py.. oo s s s s pom s v s o § s 15K 65 65905 5 558 03 558 sim
Ltz Carlos i SO ARG, vuu s ssvonsavens npens sswns s 1 (v 8 s s 5ws 5 6 s seas a5 sim
ROGEry VI LTS, . e vvinprvunsusnmsunnes s ss v e rwts i s 5§ s 5 5ot s 8 550 6§ 5 §§ 58 sim

DECISAO: Em wvotagdo decidiu o Plendrio, APROVAR por
unarumidade dos vereadores presentes o Projeto de Resolucdo n° 10/2015.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes — ES, em 15 de dezembro de
2015, do Plenario “Elias Silva”.

-

rd

WILLIAN DE'SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br




DESPACHO

DETERMINO a inclusdo na Pauta da Sess3o Ordinaria a ser realizada nesta
data, o Projeto de Resolugéo n® 10/2015 , sob protocolo n® 12.923/2015; para
leitura e votacao.

Marataizes 15 de dezembro de 2015.

b
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Wil de Souza Duarte
Presidente da CMM
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Francisco L. Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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Resolucio N° 07/2015

Aprova a instrug¢io normativa
do = Sistema de Compras,
Licitacio e Contratos — SCL n° .
002/2015 - que dispde sobre
aquisicio de bens e servicos na
modalidade Pregio no Ambito da

. Camara - Municipal de
Marataizes.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso das
prerrogativas que lhe sfo conferidas pela Lei Orgéanica Municipal e Regimento Interno Cameral e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno no 4mbito do Poder Legislativo
Municipal , ;

FAZ SABER que a Cimara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente PROMULGA a
seguinte Resolugso:

Artigo 1° - Fica aprovada a instrugdio Normativa SCL ne, 02/2015, de responsabilidade do
Pregoeiro, equipe de apoio e departamento Cont4bil que estabelece o trimite processual nas
aquisi¢des de bens e servicos na Camara Municipal de Marataizes originadas de na modalidade

Artigo 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades que integram a
estrutura organizacional da CAmara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabers a Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Sistema de Controle Interno
(Controladoria- Interna), Pregoeiro e o departamento Contébil prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos desta Instrugdio Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

~ Marataizes/ES, 16 de dezembro de 2015

2

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Governador Francisco Lacerda de Aguiar n® 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES
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Estado do Espirito Santo

INSTRUCAG NORMATIVA SCL N°. 62/2015

Versio: 01
Aprovagio em: 15 de dezembro de 2015

Ate de aprovaciio: Resolucdo n® §7/2015

Unidade Responsavel: Pregoeiro, Equipe de Apoio e Departamento de Contabilidade

I — FINALIDADE: Estabelecer o tramite processual das aquisigdes de bens e servigos
comuns/contratagdes da Cémara Municipal de Marataizes originadas de procedimentos
licitatorios na modalidade Preg8o.

II - ABRANGENCIA: Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Marataizes/ES.

III - CONCEITOS:

1. Material: Designac@o generica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizagdes publicas municipais, independente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

2. Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administrac¢do, tais como: demoligéo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagao,
reparacdo, adaptacdo, manutencfo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico profissionais.

3. Compra: toda aquisi¢éo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez
ou parceladamente.

4. Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgago da administra¢do publica.

5. Equipe de Apoio: grupo de pessoas, detentoras de conhecimento técnico sobre o objeto
licitado, para prestar auxilio ao pregoeiro, integrada na maioria, por servidores ocupantes de
cargo efetivo ou emprego da Administragédo Publica, de preferéncia do quadro permanente do
orgéo ou entidade que promover a licitagdo.

S
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Estado do Espirito Santo

6. Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos gerados, na
licitagdo, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagdo acompanhado do
Termo de Referéncia até a emisséo da Autorizagéio de Fornecimento ou da Ordem de Servigo,
com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificagdo das datas e dos
responsaveis em cada etapa;

7. Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para
solicita¢do de aquisig8o de bens, servigos e contratagdo de obras, inclusive dispensa por valor.
Neste termo € obrigatério o registro das seguintes informagdes: objeto, justificativa da
aquisi¢do, projeto basico (quando necessario), periodicidade, prazo de entrega ou execugio,
quantidade, unidade de medida, dotagdo orgamentdria, prazo de entrega integral ou parcelada,
condi¢cGes de pagamento, informar o fiscal do contrato, obrigagdes da contratada e do
contratante, local de entrega ou execugfo, etc, garantindo assim, o atendimento pleno do
objeto, definindo as condi¢gdes minimas que os interessados e suas propostas deverdo atender
em termos de pessoal, equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

1V - BASE LEGAL

* Constitui¢cdo Federal de 1988;

e Lei n° 4.320/64 — Lei de Direito Financeiro;

» Lei Complementar n° 101/2002 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
» Lei Federal n® 8.666/93- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
* Lei Federal n° 10.520/2002 — Lei do Pregdo;

* Lei Complementar 126/2006

* Lei Complementar 147/2014;

* Decreto 3.555/2000;

* Decreto 7.174/2010;

* Decreto 7.546/2010.

V - PROCEDIMENTOS CéMARA
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
1.1. Da autuacio e numerag¢io do processo de licitagio

a) O processo administrativo de licitagdo deverd ser devidamente autuado, protocolado e
numerado apondo o respectivo carimbo (contendo o niimero da folha e rubrica do responsavel
pela numerac#o).

b) As folhas dos processos serdio numeradas em ordem crescente, de preferéncia sem rasura,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacdo do nimero, aposto no canto superior

direito da pagina.

c) O encerramento e a abertura de novos volumes serfo efetuados mediante a lavratura dos

, i
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respectlvos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem soluq

continuidade, no volume subsequente.
d) Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume.

¢) Ndo € permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um documento
que faca exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse documento abrird um
novo volume (Ex: No caso de um processo contendo 180 folhas, no qual sera incluido um
documento contendo 50, encerrar-se-4 o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o
referido documento de 50 folhas).

f) A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo volume da
seguinte forma:

I - no volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-& o "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado.

II - no novo volume, logo apds a capa, incluir-se-4 o "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME", também numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

g) Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1°
volume, 2° volume, etc

h) Caberd a Secretaria Legislativa proceder com o inicio da autuagfio do processo
administrativo de licitacdo numerando o primeiro documento.

1) A numerag8o das folhas sera realizada por cada pessoa que se manifestar no processo, bem
como a juntada do documento no processo. Exemplo: “O processo € encaminhado para o setor
de contabilidade para informar dotacdo — o responsavel por esta documentagfo além de
numerar a folha, conforme a numeragfio anterior, devera proceder com a juntada da
informag&o no processo”.

j) O setor ou o responsavel s6 se manifestard no processo de licitagdo se o mesmo estiver
atuado e devidamente numerado.

CAPITULO II - ETAPAS DO PROCESSO LICITATORIO

2.1. TRAMITE PROCESSUAL — PREGAO PRESENCIAL (Lei 10.520/2002)

1* Etapa — Elaboracéio do Termo de Referéncia

a) O Setor Demandante protocola na Secretaria o requerimento de acordo com a necessidade §§i S

do departamento;
@) 3 N&(
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b) A Secretaria Legislativa recebe o pedido, autua, protocola, junta e numera o doc
instaurando o procedimento de aquisi¢do e encaminha ao Gabinete do Presidente.

Notas sobre projeto bdsico:
1 — Nos casos de licitagéio para obras e servigos serd utilizado projeto basico observando o art.

7° até o art. 12 da Lei 8.666/1993.

2° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Apos o processo devidamente autuado o Presidente da Camara encaminha o processo ao
Setor de Compras para providenciar a cotagdo de prego e posteriormente ao departamento
contabil para dotagdo orgamentéria.

3* Etapa — SETOR DE COMPRAS — COTACAO DE PRECOS

a) O responsavel pelo Setor de Compras recebe o processo e elabora a cotagdo de pregos.
b) Realiza coleta de pregos com, no minimo, 03 (trés) pesquisas validas.

¢) Apura o prego de mercado, por meio de média aritmética ou mediana entre os pregos
pesquisados, e junta a informag#o aos autos numerando as folhas.

d) Encaminha ao Setor de Contabilidade para informar dotago.
4* Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE —- DOTACAO
a) O responsavel pelo Setor de Contabilidade recebe o processo:

I — Informa a dotagfio orgamentaria;
II - Preenche o formulario do ANEXO I;
III - junta toda documentag@o, dos itens acima, no processo e procede com a numeragio.

b) Sera necessdria a elaboragdo do impacto or¢amentério no caso da despesa prevista na Lei
Orgamentéria Anual — LOA na forma prescrita nos arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade

Fiscal (LC n° 101/2000).

¢) Na hip6tese de abertura de crédito adicional observar a Portaria n° 101/2013 que a aprova a
Instru¢do Normativa do Sistema de Planejamento e Orgamento — SPO n°. 02/2013, que
estabelece normas para solicitagSes de alteragbes orgamentdrias da CAmara Municipal de
Marataizes. »

d) Encaminha os autos para o Presidente da CAmara.
@ - by
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5° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA

a) Recebe o processo.

b) Presidente da Cadmara aprova ou ndo a cotacdo de precos.

¢) O Presidente da Cémara encaminha a equipe de Pregdo que foi designada por meio de
portaria para elaborar a minuta do edital iniciando a fase preparatéria do pregdo.

6" Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO
a) Elabora o Termo de Referéncia e a minuta do edital e define:

I - Justificativa da necessidade da contratagio;

IT - o objeto;

III — As exigéncias de habilitacdo;

IV — Os critérios de aceitagdo das propostas;

V — As san¢des por inadimplemento;

VI — As clausulas do contrato, inclusive com fixag#o dos prazos para fornecimento.

b) Encaminha o processo ao Procuradoria Legislativa.
7" Etapa —- PROCURADORIA LEGISLATIVA — PARECER JURIDICO

a) Emite parecer, com contetido técnico-juridico, examinando os termos da minuta do Edital;
b) Havendo necessidade de alguma alterag8o retorna os autos para a autoridade competente;
¢) Néo havendo necessidade de alteragfio encaminha os autos a autoridade competente para
dar continuidade aos procedimentos Pregio.

8" Etapa — PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

a) Publica o resumo do edital do Didrio Oficial do Estado, jornal de grande circulacéio local e
no site da Camara Municipal de Marataizes iniciando a fase externa.

9" Etapa - PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO
a) Competéncia do Pregoeiro:

I — o credenciamento dos interessados;

II - o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagéo de habilitacfo;
III — a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

IV — a condugdo dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificacdo dos
proponentes;

V — a adjudicagéo da proposta de menor prego; .
VI - a elaborag@o de ata; ®,

VII - a condugéo dos trabalhos da equipe de apoio;

VI - definir o que constara em ata;



Cimaras Municipal de Marasaizes
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IX - o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos; N° —’z/—@’___
b) Competéncia da equipe de apoio: &

I - preparacdo do local onde ocorrera o certame;

II - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores, impressoras,
dgua e outros necessarios a sucesso e celeridade do procedimento administrativo;

III - recebimento das impugnacdes ao edital e das davidas dos licitantes, encaminhando ao
pregoeiro para decisdo;

IV - exame das impugnagdes e duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para
decisdo;

V - recepgdo dos licitantes, inclusive com a sinalizag¢do do local onde sera realizada a sessdo
publica do pregdo;

VI - identificagfo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para
fazer lances e para recorrer;

VII - auxilio no credenciamento;

VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;

IX - recebimento de amostras quando for o caso;

X - auxilio na abertura dos envelopes e sua organizag#o;

XI - auxilio na andlise da proposta, quanto o objeto e pregos indicados, procedendo o exame
de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para deciséo;

XII - auxiliar na organizagfo da fase de lances;

XVIII - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

¢) Com o processo devidamente instruido, apds a adjudicagdo do vencedor o
pregoeiro encaminha o processo para a Procuradoria Legislativa.

10° Etapa - PROCURADORIA LEGISLATIVA

a) A Procuradoria Legislativa analisa juridicamente a fase externa do pregdo emitindo o
parecer conclusivo.

b) Néo havendo irregularidade encaminha ao Presidente para homologagfo e publicacdo do
resultado.

11° Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA E PREGOEIRO

a) Homologa o pregéo; :

b) Encaminha ao pregoeiro para a publicag@o do resultado final no Diario Oficial do Estado;
¢) Juntado no processo a publicagdo encaminha ao Setor de Contabilidade para emissdo da
Nota de Empenho.

12* Etapa — SETOR DE CONTABILIDADE — NOTA DE EMPENHO

“r

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta e numera a

documentacio.
@ «

b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara para assinatura do Contrato.
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13* Etapa — PRESIDENTE DA CAMARA - EMISSAO DE ORDEM D
FORNECIMENTO OU SERVICO E FISCAL DO CONTRATO

a) O Presidente da Cdmara nomeia por meio de portaria o fiscal do contrato que serd
responsavel] pela fiscalizag@io do contrato atestando para fins de pagamento a fiel execugio
contratual nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

a) A realizagdo de qualquer despesa sem a observéncia das tramitages € comprovagdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitard os responsaveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

b) A Controladoria, bem como qualquer outro departamento incluso na tramita¢do na
tramitagdo destes processos poderdo sugerir alteragdes nos procedimentos, devidamente
justificado, para alcangar sempre o melhor resultado & Cdmara Municipal.

¢) Qualquer irregularidade que néo possa ser sanada devera ser comunicada imediatamente a
Unidade Central de Controle Interno para adogfio das providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidaria.

d) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag3o.

Marataizes/ES, 15 de dezembro de 2015.

A

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.

MARIA ELIZABET% DUARTE RUFFQLO

Pregoeiro

JONES BRUMVILA

Assessor Financeiro Contabil

GRAZ%ANTOS

Controladora Interna da CM.M
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ANEXO I

Em cumprimento ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso III e caput do art. 14 da Lei n° 8.666/93,
bem como no art. 16 da Lei Complementar 101/00, declaramos que:

— A despesa constante neste processo tem adequagfo orgamentéria e financeira com a Lei
Orgamentaria Anual para o exercicio de :

— A despesa esta em conformidade com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstas
e ndo infringe nenhuma disposi¢do contida no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentérias, estando compativel com tais instrumentos.

Programa:
Acio:
Projeto/Atividade:

ORCAMENTO

Dotago Orgamentaria: Elemento de Despesa:
Saldo Inicial: Saldo:

Acumulado: Fonte:

Valor da Despesa por Extenso:

Informagdes Complementares:

Ha4 necessidade de elaboragdo do impacto orgamentério financeiro, na forma do art.16 e 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal?

Sim () Nio ()

Local, data ¢y

Setor de Contabilidade
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Resolucio N° 06/2015

Aprova a instrugiio normativa
do Sistema de Compras,
Licitacio e Contratos — SCL n°.
002/2015 — que dispde sobre
aquisicio de bens e servigos na
modalidade Pregio no dmbito da

- Camara - Municipal de
Marataizes.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso das
prerrogativas que lhe séo conferidas pela Lei Organica Municipal e Regimento Interno Cameral e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo
- Municipal

FAZ SABER que a Cdmara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente PROMULGA a
seguinte Resolugdo:

Artigo 1° - Fica aprovada a instrucio Normativa SCL n°. 02/2015, de responsabilidade do
Pregoeiro, equipe de apoio e departamento Contabil que estabelece o trAmite processual nas
aquisigbes de bens e servigos na Camara Municipal de Marataizes originadas de na modalidade
Pregéo.

Artigo 20 - Esta Instrugio Normativa devera ser observada pelas unidades que integram a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera & Unidade Responsével pela Coordenagdo do Sistema de Controle Interno
(Controladoria- Interna), Pregoeiro e o departamento Contdbil prestar os esclarecimentos e
orientagBes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolug#o entra em vigor na data de sua publicagdo.

Marataizes/ES, 16 de dezembro de 2015
3

WILLIAN SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Governador Francisco Lacerda de Aguiar n° 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES
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Protocolista; Q;/o, e

PARECER JURIDICO N°JG /2015

“Aprova a instrugdo normativa do
Sistema de Compras, Licitagcao e
Contratos - SCL n°. 002/2015 - que
dispdée sobre aquisicdo de bens e
servicos na modalidade Preg2o no
ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES”.

RELATORIO

Vieram-me os autos do processo, por determinagcdo do Presidente da
Camara Municipal conforme Fls., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolucao de n° 10/2015. Protocolo 12.923/2015 a requerimento da Mesa Diretora da

Camara Municipal de Marataizes/ES.

E o relatorio.

e R Gov. Francisco L . Aguar, 114 - Centro - Marataizes- CEP 20.345-000

Tel; (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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DA FUNDAMENTACAO

Trata-se de um Projeto de Resolugéo que visa o enquadramento da Camara
Municipal de Marataizes/Es visando atender a Resolugdo 227 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugédo n°. 257 de margo de 2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa do Sistema de

Compras, Licitagdo e Contratos n°. 02/2015.

Nota-se que ja é orientagéo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e deve esta Casa de Leis se enquadrar a Resolugdo cumprindo assim

determinacgéo da Corte de Contas.

A presente Instrugdo Normativa tem finalidade de regulamentar estabelecer
o tramite processual das aquisicbes de bens e servicos comuns/contratacbes da
Camara Municipal de Marataizes originadas de procedimentos licitatérios na
modalidade Pregao, conforme guia de Orientagdo para implantacdo do Sistema do

Tribunal de Contas.

Esta Casa como cumpridora da Lei que € ndo medira esfor¢cos para cumprir

a Resolugao do Tribunal de Contas.
DA CONCLUSAO:

Com estas consideracdes entendo que o projeto pode seguir seu normal
curso Legislativo, ndo sendo necessario ir as comissdes, sendo recomendado para a

discussao e votagdo em Plenario.

Trata-se de Projeto de Resolug&o, e com tal precisara de voto da maioria
simples dos vereadores, na forma do artigo 89 da Lei Organica Municipal, Vejamos:

" Av. Gov, Francisco L . Aguiar, 113 - Centro -~ Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br



Cimars Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

“Art. 89. As leis exigem, para sua aprovagédo, e volo favoravel da maioria simples,
presente a votagdo a maioria absoluta dos membros da Camara Municipal, salvo as
disposigées em contréario previstas nesta Lei Orgénica.”

Salvo melhor juizo, é como vejo.

Marataizes-es, 15 de dezembro de 2015.

Thiage Pereira Sarmento
Precurador Geral

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 ~ Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br



