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INSTRUCAO NORMATIVA C.1. N. °01/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA DISCIPLINAR OS ATOS DE LICITAGOES
E COMPRAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO
DE PAINEL - SC.

CONFORME RECOMENDAGAO DO
MINISTERIO PUBLICO DE SANTA CATARINA.

A Controladoria Interna do Municipio de Painel, no uso das atribuic6es legais que
Ihe s@o conferidas através da Lei N° 156/2004 e Decreto N° 218/2004,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988, em seu artigo
37, inciso XXI, estabelece que as obras, servicos, compras e alienacdes serdo contratados
mediante processo de licitacdo publica, ressalvados os casos especificados na legislacéo;

CONSIDERANDO as determinacdes instituidas pelas Leis n. 8.666, de 21 de junho de
1993, e n. 10.520 de julho de 2002, bem como pela Lei Complementar n. 123 de 14 de
dezembro de 2006;

CONSIDERANDO o dever da Controladoria Interna em observar os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia quando do exercicio de
suas atividades administrativas; e

CONSIDERANDO que o regime de contratacdo publica possui realidade ampla,
envolvendo o planejamento do se quer contratar, a selecdo da melhor proposta ante 0s
ditames legais, a execucdo e gestdo da relacdo obrigacional constituida a partir da selecao
formulada,

RESOLVE:

Art. 1° Definir os procedimentos administrativos de contratacdo de bens e servicos
realizados no ambito do Municipio de Painel, os quais se realizardo por meio de etapas e
atos estruturados de forma légica para a consecucdo do interesse publico envolvido.

8§ 1° Os procedimentos para a contratacdo de bens e servicos destinados ao Municipio de
Painel, além de observarem a legislacdo vigente e priorizarem a utilizacdo de processo de
licitacdo, serdo embasados na efetiva necessidade da demanda proposta e na énfase ao
planejamento estratégico e orcamentario dos respectivos gastos, minimizando riscos e
angariando a melhor relacdo custo-beneficio.

§ 2° Os procedimentos administrativos para a contratacdo de bens e servicos realizados

no ambito do Municipio de Painel devem se desenvolver em sequéncia légica, a partir da
demanda a ser atendida, tendo inicio com o seu planejamento e prosseguindo até a
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assinatura do respectivo contrato ou a emissdo de documento correspondente, em duas
fases distintas:

| - Fase interna ou preparatéria: Delimita e determina as condi¢es do ato convocatorio
antes de trazé-las ao conhecimento publico; e

Il - Fase externa ou executdria: Inicia-se com a publicagdo do edital e termina com a
contratagdo do fornecimento do bem, da execugédo da obra ou da prestagdo do servico.

Art. 2° O Municipio de Painel contara com uma Comissdo de Licitacdo que seré presidida
pelo Presidente e composta por 8 servidores efetivos do quadro funcional do Municipio
de Painel, sendo quatro na qualidade de membros titulares e quatro como membros
suplentes, todos indicados pelo Prefeito Municipal através de Decreto.

§ 1° A composicdo da Comissdo de Licitacdo serd alterada anualmente, sendo vedada a
reconducdo da totalidade dos seus membros titulares para o periodo subsequente e, ainda,
a permanéncia na fungdo por mais de 3 (trés) anos consecutivos.

8 2° Ao membro titular ndo reconduzido, nos termos do 8 1° deste artigo, sera exigido o
decurso de um ano para a nova designacao, mesmo para a funcéo de suplente.

CAPITULO |
DA FASE INTERNA

Art. 3° A fase interna do procedimento relativo a licitagdes publicas observara a seguinte
sequéncia de atos preparatorios:

I- solicitacdo expressa do setor requisitante interessado, com indicacdo de sua
necessidade;

Il - elaboracéo do projeto basico/termo de referéncia e, quando for o caso, do executivo;
I11 - aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo licitatorio, devidamente
motivada e analisada sob a Otica da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o
interesse publico;

IV - autuacdo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e numerado;

V - estimativa do valor da contratacdo, mediante comprovada pesquisa de mercado;

VI - indicacgéo e reserva dos recursos orcamentarios para fazer face a despesa;

VII - definicdo da modalidade e do tipo de licitacdo a serem adotados; e

VIII - elaboracdo da minuta do edital.

§ 1° S&o providéncias fundamentais do planejamento:
| - a identificacdo da necessidade;

Il - a definicdo integral do objeto a ser contratado;

I11 - a reducdo dos riscos envolvidos; e

IV - a fixacdo da forma de selecdo do contratado.

§ 2° A fase interna dos procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo contara
com disposicdes especificas, conforme regulamentacdo dada pelo Capitulo V do presente
Ato.

SECAO |
DAS PROVIDENCIAS INICIAIS
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Art. 4° Incumbe & &rea solicitante, por meio da respectiva chefia administrativa, a
realizacdo do pedido inicial de aquisicdo ou contratacdo almejado, o qual serd
encaminhado a Secretaria de Administracdo e Financas para instrucéo preliminar.

§ 1° O pedido descrito no caput deverd demonstrar, fundamentadamente, a necessidade
da aquisi¢do ou contratacdo solicitada, seu enquadramento em eventual planejamento
institucional, breve estimativa de preco e devera ser acompanhado do respectivo Projeto
Basico/Termo de Referéncia do objeto almejado.

§ 2° O Projeto Bésico /Termo de Referéncia conterd todos os elementos capazes de
propiciar, de forma clara, concisa e objetiva, 0 conhecimento pleno do objeto que se
pretende licitar, além de permitir ao licitante as informag6es necessarias a boa elaboracédo
de sua proposta mediante regras estabelecidas pela Administracdo, em especial:

| - Definicdo do objeto;

Il - Necessidade;

I - Justificativa;

IV - Especificacdo do objeto;

V - Responsabilidades das partes;

VI - Estimativa de custos;

VII - Cronograma fisico-financeiro;
VIII - Condigdes de recebimento;

IX - Critérios da escolha da proposta;
X - Prazo de execucdo;

XI - Sang0es; e

XI1 - Procedimento de gerenciamento e execucdo do contrato.

Art. 5° Apds o recebimento do pedido inicial, a Secretaria de Administracdo e Financgas
encaminhara o feito a analise de conveniéncia do Prefeito Municipal, o qual decidira pela
instauracao ou pelo arquivamento do pedido de contratacdo apresentado.

§ 1° Em todas as etapas e espécies de contratacOes, a Autoridade Superior podera se valer
de exame prévio da Assessoria Juridico-Administrativa para subsidiar as suas decisdes.

Art. 6° Autorizada a instauracdo do procedimento, a Secretaria de Administracdo e
Financas autuara o feito e 0 encaminhara ao Setor de Licitac6es para a:

| - andlise e aperfeicoamento do Projeto Basico/Termo de Referéncia;
Il - realizacdo de pesquisa de precos;

I11 - adocdo de providéncias orgcamentarias preliminares;

IV - sugestdo da modalidade licitatoria a ser empregada, se cabivel;
V - sugestdo sobre o regime de execucdo da contratacdo.

8§ 1° Mediante pedido do Setor de LicitacGes, serd de responsabilidade da area solicitante
apresentar informacges adicionais acerca do objeto a ser contratado, bem como colaborar
de maneira efetiva para a versdo final do Termo de Referéncia.
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8§ 2° A versdo final do Termo de Referéncia deverd conter a definicdo do objeto, os
elementos capazes de propiciar a sua avaliagdo de custo pela Autoridade Superior, além
da estratégia de suprimento e o prazo de execugdo pretendido, primando 0s seus termos
pelo maximo detalhamento e pela ndo veiculacdo de necessidades que, a0 mesmo tempo,
restrinjam a competicdo e sejam supérfluas.
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§ 3° A pesquisa de precos podera embasar-se na consulta a fornecedores, portais de
compra governamentais, sitios eletrdnicos e midias especializadas, bem como pela
comparagdo com contratacdes similares realizadas em outros 6rgaos da administracdo ou
no préprio Municipio.

§ 4° As providéncias or¢camentérias preliminares descritas no inciso 111 do caput deste
artigo serdo adotadas por meio de pré-empenho obrigat6rio nos respectivos sistemas
informatizados, dispensando-se inicialmente tal incumbéncia quando a indicacdo
mencionada no inciso 1V for pela execuc¢do do encargo por meio do sistema de registro
de precos.

Art. 7° Finalizados os trabalhos de aperfeicoamento do Termo de Referéncia e de pesquisa
de precos do objeto a ser contratado, 0s autos retornardo a Secretaria de Administracao e
Financas para remessa a analise da Autoridade Superior.

Art. 8° Tendo conhecimento da versédo definitiva do Termo de Referéncia e dos provaveis
valores envolvidos com a contratagdo, a Autoridade Superior decidira pelo
prosseguimento ou pelo arquivamento do procedimento.

Paragrafo Unico. Para lastrear sua decisdo, a qualquer tempo sera facultado a Autoridade
Superior convocar grupos de trabalho ou determinar reunides visando ao saneamento de
duvidas ou ao aperfeicoamento dos parametros relacionados ao objeto a ser licitado.

Art. 9° Admitido, pela Autoridade Superior, o prosseguimento do pedido de contratacao,
sendo os autos remetidos a Comissao de Licitacao para providéncias visando a elaboragéo
do edital de licitaco.

_ SEGAOII 3
DA ELABORAGAO DO EDITAL DE LICITAGAO

Art. 10. Sera de responsabilidade do Setor de LicitacGes, em conjunto com a Comissdo
de Licitacdo e o Pregoeiro, elaborar o respectivo instrumento convocatdrio, garantindo o
atendimento dos requisitos legais aplicaveis.

§ 1° E de incumbéncia dos setores e servidores relacionados no caput deste artigo primar
pela correcdo técnica dos dados versados na minuta do edital, a fim de que sejam evitados
possiveis prejuizos a todas as partes envolvidas na contratacdo.

§ 2° Seréa facultada, para auxilio e elaboracdo de pareceres opinativos nos trabalhos, a
indicacdo de servidor que detenha o aproximado conhecimento técnico do objeto a ser
contratado, o qual, por designacdo do Prefeito Municipal, atuara na funcdo de Assistente
Técnico.
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Art. 11. O Edital de licitacdo, além do contetido legal obrigatorio, podera conter também
especificidades sobre a sucessdo de etapas do certame, inclusive para a definigdo de
critérios que dificultem possiveis expedientes fraudulentos e assegurem a isonomia entre
0s interessados, sempre respeitadas as normas gerais descritas pela legislagéo de regéncia.
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§ 1° O Edital de licitacdo, respeitados os parametros definidos pelo Projeto Basico/Termo
de Referéncia que constard como seu anexo, também definird prazos compativeis de
fornecimento, bem como especificacbes técnicas e parametros minimos de desempenho
e qualidade aguardados com a contratacgé&o.

§ 2° O Edital de licitacdo, quando da contratacdo de servigos, devera prever ainda o
maximo detalhamento da composicdo de custos de cada insumo, consoante modelo
padrdo de planilha a ser proposto pelo Municipio de Painel.

Art. 12. Os requisitos de habilitacdo definidos pelo edital consistirdo em verificar se o
licitante estd em situacdo regular perante a fazenda estadual, federal e municipal, a
seguridade social, no tocante as contribuicdes previdenciarias, prova de regularidade
trabalhista perante a Justica do Trabalho, o fundo de garantia por tempo de servico
(FGTS) e o cadastro nacional de pessoa fisica ou juridica, se apresentou certiddo negativa
de faléncia e recuperacdo judicial e, quando for o caso, comprovou que atende as
exigéncias do edital quanto a habilitacdo e as qualificacbes técnica e econdmico-
financeira.

8§ 1° Os requisitos de regularidade fiscal descritos no inciso Ill do artigo 29 da Lei n.
8.666, de 21 de junho de 1993, poderdo ser relativizados quando o encargo pleiteado
representar um custo igual ou inferior a R$ 4.000,00 (quatro mil reais), tratar-se de pronta
entrega e dele ndo decorrerem obrigages reciprocas que se prolonguem por determinado
tempo.

§ 2° O edital de licitacdo definird a forma de apresentacdo da documentacdo exigida,
estabelecendo ainda eventuais requisitos a serem cumpridos por empresas que possuam
matriz e filial.

Art. 13. E vedado ao Municipio de Painel contratar com pessoas fisicas ou juridicas que
em regular processo administrativo foram declaradas suspensas ou inidoneas para
contratar com a administracdo publica direta ou indireta, nas esferas federal, estadual ou
municipal, e, bem como, é vedado contratar com pessoas fisicas ou juridicas que estao
impedidas de contratar com o Poder Publico, em decorréncia de condenacéo judicial por
atos de improbidade administrativa.

8§ 1° As informag0es relativas ao caput poderdo ser obtidas com os 6rgéos sancionadores
ou 6rgaos de controle, ainda que extraidas de sitios oficiais disponibilizados na internet,
e a elas serd atribuida presuncéo de veracidade se a parte interessada ndo apresentar prova
idénea em sentido contrério.

§ 2° Da mesma forma, ndo podem celebrar contrato com o Municipio de Painel, para
fornecimento de méo de obra, as empresas que tenham em seus quadros como sdcios,
diretores ou gerentes, cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
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afinidade, até o terceiro grau, de servidor ocupante de cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento.

8 3° Para a consecucdo dos § 2° do presente artigo serdo estabelecidas a exigéncia de
clausulas contratuais e a apresentacdo de declaracdes, por parte dos contratados, sob as
penas da lei, de que ndo incidem nas vedagdes acima descritas, cabendo ao gestor do
contrato, a qualquer tempo, adotar diligéncias para verificacdo de seu cumprimento.

Art. 14. Concluida a elaboracdo da minuta do edital, os autos serdo encaminhados pela
Comissao de Licitacdo ao exame da Assessoria Juridico-Administrativa da Procuradoria
do Municipio de Painel, nos termos da legislacéo aplicavel.

Paragrafo unico. A Assessoria Juridico-Administrativa avaliara a conformidade juridica
dos procedimentos adotados e elaborara parecer obrigatoriamente aprovando, ainda que
com ressalvas, ou reprovando a minuta de edital sugerida, podendo, para tanto, solicitar
diligéncias visando o saneamento ou melhor instrucdo do procedimento.

Art. 15. Concluido o exame a que se refere o artigo 14, os autos serdo encaminhados a
Controladoria Interna para Assuntos Administrativos que, na qualidade de Autoridade
Superior, decidira sobre a possibilidade de deflagracéo do certame licitatorio.

CAPITULO Il
DA FASE EXTERNA

Art. 16. Autorizada a deflagracdo do processo de licitacdo, os autos serdo encaminhados
a Comissdo de Licitacdo para a publicacdo do aviso contendo o resumo do edital
convocatorio e cumprimento de eventuais instrucdes de comunicagdo elaboradas pelo
Tribunal de Contas de Santa Catarina.

8§ 1° A publicagdo consistird em extrato contendo as principais informagdes dos editais e
sera publicada quando se tratar de:

| - concorréncia e tomada de precos, no Diario Oficial da Unido e em jornal estadual de
grande circulacao; e

Il - pregdo presencial ou eletrdnico, no Diario Oficial da Unido e, quando o valor total de
seus lotes superar o montante de R$ 160.000,00 (cento e sessenta mil reais), também em
jornal estadual de grande circulacdo.

§ 2° Estardo informados obrigatoriamente nos avisos de publicagdo:

| - 0 nimero da licitacéo;

Il - 0 resumo de seu objeto;

I11 - 0 endereco, horario e 0s outros meios a disposicdo para a obtencdo de informacdes
sobre a licitacdo, inclusive com o caminho eletrdnico para obtencdo do conteudo integral
do edital; e

IV - dia, hora, local e meio de realizacdo da sessao publica, respeitados 0s prazos minimos
estipulados pela legislacao vigente.
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Art. 17. Cumpridas as providéncias do artigo 16, os autos serdo encaminhados para a
Comisséo de Licitacdo ou o Pregoeiro designado, conforme o caso, para que sejam
adotadas as providéncias voltadas a sessdo publica do certame.
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Art. 18. Na data e hora fixados pela publicacéo, a Comisséo de Licitagdo ou o Pregoeiro
designado realizaré a sessdo de licitacdo nos termos da legislacéo vigente.

Paragrafo Unico. Nas sessGes presenciais, € livre 0 acesso ao local em que estiver sendo
realizada a licitacdo, podendo qualquer pessoa acompanhar o seu desenvolvimento, desde
que ndo interfira de modo a perturbar ou impedir a realizagdo dos trabalhos.

Art. 19. Concluida a sessdo de licitacdo, os documentos e a Ata serdo assinados pelos
integrantes da Comisséo de Licitacdo ou, no caso de pregdo, pelo Pregoeiro, juntamente
com o Assistente Técnico, sendo os autos remetidos a Autoridade Superior, a qual
decidira sobre a homologacdo do certame.

CAPITULO IlI
DAS MODALIDADES DE LICITACAO

Art. 20. Atendidas as regras gerais descritas no Capitulo anterior, para a contratacdo de
bens e servigos em geral o Municipio de Painel utilizard as modalidades Concorréncia,
Tomada de Precos, Convite e Pregédo Presencial ou Eletronico.

Paragrafo Unico: Conforme Decreto 9.412, fica estabelecido os seguintes valores:
Para obras e servicos de engenharia

Dispensa de licitacdo: até o limite de R$ 33 mil;

Na modalidade convite: até R$ 330 mil;

Na modalidade tomada de precos: até R$ 3,3 milhdes; e

Na modalidade concorréncia: acima de R$ 3,3 milhdes.

Para compras e servi¢os que nao sejam de obras ou de engenharia:
Dispensa de licitacdo: até o limite de R$ 17,6 mil;

Na modalidade convite: até R$ 176 mil;

Na modalidade tomada de precos: até R$ 1,4 milhdo; e

Na modalidade concorréncia: acima de R$ 1,4 milh&o.

Art. 21. Quando o tipo de licitacdo eleito for o de melhor técnica ou técnica e preco, a
selecdo sera pelas modalidades Concorréncia e Tomada de Precos, nos termos da
legislacdo aplicavel.

Paragrafo Unico. Nas modalidades citadas no caput, a licitacdo sera conduzida pelo
Presidente da Comissdo de Licitacdo, sendo atribuicdo da referida Comissdo prestar-lhe
a devida assisténcia.

Art. 22. Quando a licitacdo for do tipo menor preco e para a contratacdo de bens e servicos
comuns, conforme definicdo legal, a licitacdo podera ser realizada na modalidade Pregéo,
na forma presencial, nos termos da lei de regéncia, ou na forma eletrénica, nos termos da
lei e da Secdo | do presente Capitulo, respeitada, em ambos os casos, a aplicacao
subsidiaria da Lei de Licitacdes.
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8§ 1° O Pregdo sera conduzido pelo Pregoeiro Oficial, o qual atuaré subsidiado por equipe
de apoio.

§ 2° Os Pregoeiros serdo designados por Decreto dentre servidores do Municipio de
Painel.

§ 3° A designacdo a que se refere 0 § 2° deste artigo se dara pelo prazo de 1 (um) ano,
sendo vedada a permanéncia na fungdo por mais de 3 (trés) anos consecutivos, exigindo-
se, neste caso, o intervalo minimo de 1 (um) ano para uma nova designacao.

8§ 4° A equipe de apoio sera composta, no minimo, por 2 (dois) integrantes da Comissao
de Licitagdo e 1 (um) servidor que detenha o aproximado conhecimento técnico do objeto
a ser contratado, o qual atuara na fungdo de Assistente Técnico, podendo, ainda, no caso
de necessidade, serem designados outros servidores do Municipio de Painel para auxiliar
na realizacdo do certame.

8 5° Nos termos do Artigo 9° do presente Ato, cabera ao Prefeito Municipal indicar o
Pregoeiro e os componentes da equipe de apoio que participardo especificamente de cada
Pregdo, ndo se aplicando a estes as prerrogativas de julgamento e deliberacao reservadas
ao Pregoeiro.

8 6° Para o tipo de licitacdo descrito no caput deste artigo adotar-se-a preferencialmente
0 Pregdo na forma eletrdnica, devendo o uso da forma presencial ser justificado nos autos
do respectivo processo licitatorio.

Art. 23. Sdo atribuicdes da Comissdo de Licitacdo e do Pregoeiro Oficial, com a
assisténcia da equipe de apoio, na realizacéo dos certames licitatorios:

| - 0 credenciamento dos interessados;

Il - o recebimento da declaracdo de habilitacdo, das propostas técnicas e de pregos, bem
como da documentacéo de habilitacao;

I11 - a abertura das propostas, 0 seu exame e a classificacdo dos licitantes;

IV - a conducdo dos procedimentos relativos a lances;

V - aadjudicacdo da proposta vencedora, quando ndo houver recurso;

VI - a elaboracgdo da respectiva ata da sessdo de licitacéo;

VII - o recebimento, mediante analise preliminar da admissibilidade, e a manifestacdo
sobre o mérito dos recursos interpostos, com encaminhamento para decisdo da Autoridade

Superior; e

VIl - o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a
autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacao.
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SECAO |
DO PREGAO ELETRONICO

Art. 24. Ficam estabelecidos os seguintes prazos para que 0s 6rgaos e entidades da
administragdo publica municipal, direta ou indireta, utilizem obrigatoriamente a
modalidade de pregdo, na forma eletrnica, ou a dispensa eletronica, observadas as regras
previstas no Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019, quando executarem recursos
da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias, tais como convénios e contratos de
repasse, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos comuns: a partir de 1° de
junho de 2020, para os Municipios com menos de 15.000 (quinze mil) habitantes e
entidades da respectiva administracdo indireta.

8 1° A utilizacdo da modalidade de pregdo, na forma eletrdnica, ou da dispensa eletrénica,
nos termos do caput, é ressalvada nos casos em que a lei ou a regulamentacdo especifica
que dispuser sobre a modalidade de transferéncia discipline de forma diversa as
contratacfes com 0s recursos do repasse.

§ 2° Serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade
competente, a utilizacdo da forma de pregéo presencial nas licitagdes de que trata o caput
ou a ndo adogdo do sistema de dispensa eletronica, desde que fiqgue comprovada a
inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administracdo na realizagdo da forma
eletronica.

8 3° O uso da modalidade pregdo para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos
comuns € obrigatorio, sendo preferencial a utilizacdo em sua forma eletronica, até que
sejam cumpridos os prazos estabelecidos neste artigo.

Art. 25. Os orgéos e entidades da administracdo publica municipal, direta ou indireta,
quando da realizacdo da modalidade de pregdo, na forma eletrénica, ou da dispensa
eletronica, poderdo utilizar:

| - o Sistema de Compras do Governo federal, disponivel no endereco eletronico
Www.comprasgovernamentais.gov.br, mediante celebracdo de termo de acesso com a
Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo
Digital do Ministério da Economia; ou

Il - sistemas préprios ou outros sistemas disponiveis no mercado, desde gque estejam de
acordo com as regras dispostas no Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019, e
integrados a Plataforma +Brasil, nos termos do Decreto n° 10.035, de 1° de outubro de
2019.

Paragrafo Unico. O Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - Sicaf podera
ser utilizado para fins habilitatérios, quando se tratar de sistemas préprios ou outros
sistemas disponiveis no mercado, de que trata o inciso II.

Art. 26° Quando os 6rgdos e entidades da administracdo publica estadual, distrital ou
municipal, direta ou indireta, utilizarem sistemas préprios ou outros sistemas disponiveis
no mercado, conforme disposto no inciso Il do art. 25. devera ser observado o prazo de
cento e vinte dias, para a integracdo a Plataforma +Brasil.

CAPITULO IV
DOS ESCLARECIMENTOS, IMPUGNAGOES E RECURSOS
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Art. 27. E facultado a qualquer interessado, apds a publicacdo dos editais de licitagdo
deflagrados pelo Municipio de Painel e até o dia util anterior a realizacdo da respectiva
sessdo publica, solicitar esclarecimentos acerca de pontos especificos, ndo juridicos,
relacionados as condic6es de habilitacdo ou ao objeto da contratacdo pretendida.

8 1° Os esclarecimentos descritos no caput deste artigo serdo encaminhados via endereco
de correio eletronico disponibilizado no edital de licitacdo e serdo respondidos pela
Comisséo de Licitagdo ou pelo Pregoeiro Oficial, conforme a modalidade eleita para o
certame.

8 2° As respostas fornecidas via pedido de esclarecimentos, ainda que sirvam de
instrumento para esclarecer a disciplina estabelecida para o certame, ndo terdo o condao
de alterar ou condicionar as regras fixadas pelo edital.

Art. 28. E facultado a qualquer interessado impugnar os termos dos editais de licitag&o
deflagrados pelo Municipio de Painel, desde que atendidos o meio, 0s prazos e 0s
requisitos legais.

8 1° A impugnacdo a que se refere o caput deste artigo sera processada pela Comisséo de
Licitacdo ou pelo Pregoeiro Oficial, conforme a modalidade eleita, os quais elaborardo
parecer acerca das raz0es invocadas, opinando, ao final, pelo acolhimento ou rejeicao de
seus termos.

§ 2° Sempre que a impugnagéo apresentada envolver conhecimentos especificos acerca
do objeto da contratacdo, sera obrigatdria a manifestacdo preliminar do Assistente
Técnico do certame acerca das razdes invocadas.

8 3° A impugnacdo apresentada, juntamente com as manifestaces descritas nos 88 1° e
2° deste artigo, sera remetida ao exame da Autoridade Superior para decisdo e eventuais
encaminhamentos.

8§ 4° Quando a complexidade da matéria levantada justificar, ou mesmo se o tempo habil
até a realizacdo da sessdo publica da licitacdo se demonstrar exiguo, sera facultado a
Comisséo de Licitacdo ou ao Pregoeiro Oficial, preliminarmente, solicitar a Autoridade
Superior a suspensdo do certame até que seja decidido o conteldo da impugnacéo,
restabelecendo-se os prazos legais na hipotese de nova publicacdo do edital.

Art. 29. Apo6s a abertura da respectiva sessdo publica, das etapas dos processos licitatorios
promovidos pelo Municipio de Painel cabera recurso nos termos da legislacdo vigente e
do respectivo edital de licitacdo.

8§ 1° Independentemente da apresentacdo das razfes recursais, apos transcorrido o prazo
legal, a Comissdo de Licitacdo ou o Pregoeiro Oficial, conforme o caso, elaborara parecer
acerca do tema objeto do recurso e remetera os autos para exame e decisdo da Autoridade
Superior.

§ 2° Aplicam-se aos recursos a disposicdo do § 2° do artigo 28 deste Ato.
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CAPITULO V )
DAS HIPOTESES DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 30. As contratacbes do Municipio de Painel que, observados os requisitos legais,
forem realizadas por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, atender&o a rito
préprio, nos termos do presente capitulo.

Paragrafo Gnico. A ndo utilizacdo dos procedimentos de licitacdo para contratacdo nao
isentard o Municipio de Painel da observancia dos principios administrativos aplicaveis
e ndo afastara a busca pelo melhor objeto com o0 menor dispéndio de recursos possivel.

Art. 31. O pedido inicial de aquisi¢do ou contratagéo, ainda que contemple possibilidade
de inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, sera encaminhado a Comissdo de Licitacéo.

Paragrafo Unico. A possibilidade de contratacdo por meio de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo podera ser identificada pela Comissdo de licitacdo quando do exame do feito
ou, previamente, pelo proprio solicitante que instruird o pedido inicial com
fundamentacéo e documentos que justifiguem a prescindibilidade do processo licitatorio.

Art. 32. Recebido o pedido inicial, a Comisséo de Licitagdo autuara o feito e adotara
medidas internas para:

| - andlise e aperfeicoamento do Projeto Basico/Termo de Referéncia;

Il - realizacdo de pesquisa de precos, exceto se 0 pedido esteja acompanhado da suficiente
estimativa dos custos envolvidos; e

I11 - adocdo de providéncias orcamentarias preliminares.

Art. 33. Cumpridas as providéncias do artigo 32 deste Ato, o procedimento sera remetido
a analise da Autoridade Superior, a qual podera autorizar a aquisicdo ou contratacdo
pretendida, indeferi-la ou determinar a adocdo dos tramites pertinentes a instrucdao de
regular processo licitatorio.

Paragrafo Unico. As hipdteses de dispensa de licitacdo em razdo do valor poderdo ser
avaliadas e decididas pela Secretaria de Administracdo e Financas do Municipio de
Painel, conforme delegacéo estabelecida em Ato préprio.

Art. 34. Os limites descritos em lei para a contratacdo por meio de dispensa de licitacdo
em razdo do valor levardo em conta a peculiaridade do objeto e o gasto do Municipio de
Painel despendido ou programado para o exercicio financeiro em curso, sendo vedado o
fracionamento de despesas para o artificial enquadramento nos parametros vigentes.

§ 1° Excepcionalmente, presente a caracteristica de imprevisibilidade no caso concreto, a
contratacdo por dispensa em razdo do valor poderd ocorrer ignorando as despesas
similares anteriormente realizadas, sendo vedada a utilizacdo de tal pratica se constatada
a deficiéncia de planejamento por parte da area responsavel.

§ 2° Para fins de aplicacdo da regra descrita no caput deste artigo, deverdo ser somados
os valores anuais despendidos com objetos similares, utilizando-se, para tanto, as suas
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Art. 35. As contratacGes realizadas sem licitacdo deverdo contar com pesquisa prévia de
precos, salvo impossibilidade devidamente justificada.

Art. 36. O empenho decorrente da aquisi¢do de bens ou servigos de que trata este Capitulo
deverdo ser liquidados no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da data de
emissdo da respectiva nota de empenho, sob pena de anulagdo por parte da Secretaria de
Administracdo e Finangas, salvo se 0 prazo de entrega e/ou execucdo do objeto for
superior ou, em caso de justificado atraso, for fixada nova data para a conclusao do objeto
contratado.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 37. Nos processos licitatorios deflagrados nas modalidades concorréncia ou pregao,
do tipo menor prego, e ainda, quando cabivel, nas hipoteses de dispensa e inexigibilidade
de licitacéo, sera facultado ao Municipio de Painel a adocdo do Sistema de Registro de
Precos.

8§ 1° Entende-se por Sistema de Registro de Precos (SRP) o conjunto de procedimentos
visando o registro formal de precos relativos a prestagdo de servicos ou a aquisicéo de
bens para contratacdes futuras, os quais serdo viabilizados por meio da confeccdo de Ata
de Registro de Precos.

§ 2° Entende-se por Ata de Registro de Pre¢os o documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual se registram os
fornecedores, 0s precos, as condicdes e as quantidades possiveis de serem praticadas, nos
termos do instrumento convocatorio da licitacdo e das propostas apresentadas, passando
0S mesmos a serem denominados Detentores da Ata.

§ 3° O prazo de validade da Ata de Registro de Pregos, contabilizadas eventuais
prorrogacdes, ndo podera ser superior a 12 (doze) meses.

8§ 4° As Atas de Registro de Pregos relacionardo com clareza os lotes, itens, quantidades
e precos firmados, ficando disponiveis para consulta no sitio eletrénico do Municipio de
Painel durante toda a sua vigéncia e serdo publicados trimestralmente, em quadro geral
de precos registrados, no Diario Oficial da Unido.

8 5° Em carater excepcional, presente a vantajosidade da medida e na modalidade
Concorréncia, podera ser utilizado o SRP (Sistema de Registro de Preco) em licitagdo do
tipo técnica e preco.

8 6° O edital de licitagdo que utilizar o SRP (Sistema de Registro de Preco), a exemplo
do que ocorre nas demais modalidades de licitacdo, podera admitir como critério de
adjudicacdo a oferta de desconto sobre a tabela de precos praticados no mercado, nos
casos de pecas de veiculos, passagens areas e outros processos similares.
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Art. 38. Constitui caracteristica principal do SRP (Sistema de Registro de Preco),
respeitados os principios da eficiéncia e da economicidade, a ndo obrigatoriedade de o
Municipio de Painel adquirir os quantitativos registrados pelo procedimento licitatério
respectivo.
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Paragrafo Unico. Nao obstante a falta de obrigatoriedade registrada no caput deste artigo,
0 Municipio de Painel devera executar com responsabilidade o planejamento de licitacGes
que utilizem o SRP (Sistema de Registro de Preco), visando evitar que a frustragdo de
contratagéo se dé em quantidades discrepantes.

Art. 39. O SRP (Sistema de Registro de Preco) podera ser adotado quando:

| - pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratac@es frequentes;
Il - for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratagé@o de servicos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa; e
Il - pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pelo Municipio de Painel.

Art. 40. O edital de licitacdo para registro de precos conterd, obrigatoriamente, sem
prejuizo das disposicdes legais aplicaveis:

| - a estimativa das quantidades a serem adquiridas ou dos servicos a serem contratados
no prazo de validade do registro;

Il - a quantidade minima de unidades a serem cotadas, por item, no caso de bens;

I11 - 0 prazo de validade do registro de preco; e

IV - a expressa previsao acerca da ndo obrigatoriedade de o Municipio de Painel adquirir
os lotes ou itens registrados.

Art. 41. Apo6s a homologacdo do resultado final do certame, a convocacdo para a
assinatura da Ata de Registro de Precos respeitard a ordem e a quantidade de fornecedores
classificados e tera efeito de compromisso de fornecimento nas condigdes estabelecidas
pelo Edital.

8§ 1° Os licitantes remanescentes serdo mantidos em listagem de possiveis fornecedores,
atendida a ordem de classificacdo, podendo serem chamados ao cumprimento do saldo
remanescente da Ata de Registro de Precos, para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas
condicBes propostas pelo primeiro classificado, acaso cancelado o vinculo com os
licitantes vencedores.

8 2° Poderdo ser registrados tantos fornecedores quantos necessarios para que seja
atingida a quantidade total estimada do item ou lote.

CAPITULO VII
DA FASE CONTRATUAL

Art. 41. As aquisicOes de bens e servigos capitaneadas pelo Municipio de Painel e que
ndo implicarem no imediato cumprimento das obrigacGes assumidas pelas partes,
estabelecerdo relacdo contratual a ser executada de acordo com as disposi¢fes contidas
no respectivo instrumento e na legislacéo aplicavel.
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§ 1° Os contratos firmados pelo Municipio de Painel obedecerdo a legislacdo de regéncia,
conforme o seu enquadramento nos regimes de direito pablico ou privado.

8§ 2° Para efeitos do presente Ato, consideram-se de natureza contratual as Autorizagdes
de Fornecimento (AF) emitida pelo Municipio de Painel para a execucdo de Ata de
Registro de Precos, instrumento convocatdrio ou instrumento contratual anterior.

Art. 42. As demandas relacionadas aos contratos em curso no Municipio de Painel serdo
processadas pela Procuradoria Municipal nos autos do respectivo procedimento e
encaminhadas a deliberacdo da Autoridade Superior.

Art. 43. Os contratos em curso no ambito do Municipio de Painel terdo suas ocorréncias
acompanhadas por servidor ou membro previamente designado, o qual atuara na condicao
de Gestor do Contrato. Conforme 1.N.C.I n® 02/2018.

Paragrafo Gnico. So deveres do Gestor do Contrato:

| - Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases;
Il - Designar, mediante portaria, o fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

I11 - Verificar junto aos fiscais de contratos, se 0s prazos de entrega, especificacdes e
quantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual, bem como as prestacdes de servigos.

IV - Controlar vigéncia;

V - Viabilizar as alteracbes contratuais necessarias (aditivos e retificacdes) em tempo
habil;

VI - Iniciar, em tempo habil, os procedimentos para prorrogacdo ou realizacdo de nova
licitacdo de forma que ndo ocorra interrupcdo dos servigos contratados ou materiais
fornecidos;

VIl - Adotar as medidas cabiveis para aplicacdo das sanc@es previstas.

Art. 44. Constatado o descumprimento de obrigacdes por parte do contratado, a apuracao
de eventuais penalidades aplicaveis sera realizada em processo administrativo proprio.

8§ 1° Na hipotese de o processo administrativo descrito no caput deste artigo redundar na
aplicacdo de penalidades administrativas, o0 Municipio de Painel promovera a publicidade
em veiculos de divulgacédo, conforme critérios determinados em lei.

8§ 2° As providéncias descritas no § 1° deste artigo s6 serdo adotadas ap0s esgotadas as
hipdteses de recurso administrativo previstos na legislacdo de regéncia.

Art. 45. As alteracdes processadas nos contratos em vigéncia terdo sua publicidade
assegurada por meio do site do municipio de Painel.

CAPITULO VI
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Art. 46. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se Compra Direta a aquisi¢céo de
bens e servigos em que hé a permisséo legal para utilizacdo de procedimento simplificado,
consultando a administracdo publica, propostas de preco (or¢camentos/cotacdes) de, no
minimo, trés empresas do ramo pertinente a seu objeto, consagrando-se como vencedora
a proposta de menor preco.

8 As compras diretas sdo permitidas para aquisi¢do de produtos de consumo, desde que
ndo ultrapassem, no exercicio, o valor de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais),
considerando o somatério das compras de toda a Prefeitura e para casos de emergéncia,
e de R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para obras e servicos de engenharia.

8§ A compra direta sera autorizada somente em casos excepcionais, uma vez que a regra é
a realizagéo de processo de licitacao.

Art. 47. A solicitacdo de compras e servicos devera ser assinada pelo Secretéario Municipal
solicitante, ou por pessoa formalmente designada por ele, e ser dirigida para a Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas.

Paragrafo Unico. A Solicitacdo de Compras e Servigos prevista no caput, devera estar
devidamente preenchida, assinada e vir acompanhada dos seguintes documentos:

| — Minimo de trés orcamentos/cotacgdes;
Il — Justificativa.

Art. 48. Os orcamentos descritos no inciso I, do paragrafo unico, do art. 47 desta instrucéo
serdo analisados pela Secretaria de Administracdo e Financas, que os validara ou nao,
levando-se em consideracdo 0s seguintes aspectos:

| - Descricdo completa do produto com codigo, se for o caso;

Il - Assinatura do responsavel pela emissdo, salvo se emitido por meio eletrdnico,
hipdtese em que devera vir acompanhado da copia do e-mail do solicitante ou digitalizado
contendo a respectiva assinatura;

I11 — Prazo e validade do or¢camento;

IV — Carimbo da empresa contendo:

a) Descricdo da sua Constituicéo;

b) CNPJ;

¢) Inscricao Estadual;

d) Endereco da sede da empresa;

e) Telefone;

f) E-mail,

g) Razdo Social,

h) Nome fantasia.

Art. 49. A compra direta sera formalizada a partir da solicitacdo de compras, depois de

realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquirido, respeitado o disposto no
Art. 48 da presente Instrucdo Normativa no que diz respeito aos orgcamentos.
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Art. 50. A compra direta evidenciard os dados necessarios a perfeita caracterizagdo do
objeto e devera garantir que, a soma de todas as aquisi¢cGes para o exercicio ndo ultrapasse
o limite anual definido para a dispensa de licitacdo de que trata os incisos | e Il do art. 24
da Lei 8.666/93.
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Art. 51. A formalizacdo da compra direta far-se-4, mediante prévio empenho, através da
emissdo de Autorizacdo de Fornecimento/Servigo, a ser assinada pelo Secretario de
Administracdo e Finangas, ou por pessoa especialmente designada para tal, autorizando
a execucao da despesa.

Art.52. Os produtos considerados de utilizacdo permanente, como material de higiene,
limpeza, expediente, suprimentos de informética e outros considerados de utilizagdo
permanente, ndo poderao ser adquiridos por meio de compra direta.

Art. 53. Para aquisicdo de produtos e/ou contratacdes de servi¢os nos termos do Art. 49,
0 6rgdo administrativo devera respeitar os seguintes procedimentos:

| - Preencher a solicitacdo de compras, observando os codigos da despesa de cada 6rgéo
de acordo com o orgamento vigente e orientacfes do Setor Contabil;

Il — Solicitar junto a possiveis fornecedores as devidas cotacdes ou or¢camentos (no
minimo trés) dos produtos ou servigos a serem adquiridos ou contratados observando
junto ao mesmo se este possui nota fiscal de venda ou de servico, conforme o caso;

I11 — Encaminhar as solicitacfes devidamente preenchidas e assinadas pelo Secretario da
Pasta, juntamente com os or¢camentos e outros documentos conforme o caso, a Secretaria
de Administracdo e Financas para analise e instrucdo dos processos;

IV — Analisados e instruidos os processos, a Secretaria de Administracdo e Financas
submeterd os processos ao Prefeito Municipal para aprovagdo/autorizacdo, podendo a
aprovacdo/autorizacdo ser individual ou geral por meio de relatério/relagdo dos
processos;

V — Apds a autorizacdo do Prefeito Municipal, a responsavel pelo Setor de Compras, da
Secretaria de Administracdo, efetuara o lancamento do processo no sistema de
informatica, gerando o prévio empenho da despesa e também uma autorizacdo de
fornecimento — AF, devendo ser emitida a partir dos procedimentos de Dispensa ou
inexigibilidade;

VI — O responsavel pelo Setor de Compras emitira AF, a qual sera encaminhada a
Contabilidade para apreciacéo e impressao do empenho;

VIl — Apos apreciacdo pela Contabilidade, a AF serd encaminhada ao secretario
solicitante, que apds recebimento, remetera ao fornecedor autorizando-o a entregar o
produto, prestar o servico ou executar a obra, conforme o caso;

V111 - Nenhuma aquisicao de bens, mercadorias ou servicos sera autorizada sem a emissdo
prévia de empenho e autorizacdo de fornecimento, cujo termo sera indispensavel para a
emissdo do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria ou
Servico.

IX — O Fornecedor, mediante posse da AF, ficara autorizado a entrega da mercadoria e/ou
execucdo do servico, que sob orientacdo do secretario, emitira uma Nota Fiscal, sem
rasuras em nome da Prefeitura, Fundo de Assisténcia Social ou Fundo de Satde conforme
0 caso, informando na nota fiscal o0 nimero do empenho ou da AF que a originou, bem
como informacBes bancarias para pagamento, e entrega-la, ao recebedor da mercadoria
e/ou servico.
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X — Em se tratando de contratacdo de servicos, deverd o fornecedor emitir juntamente
com a Nota Fiscal, as certiddes negativas de débitos relativos a contribuicbes
Previdenciarias junto ao INSS, certiddo negativa débitos trabalhistas, certificado de
regularidade do FGTS e relatério pormenorizado indicando quantitativos se servigos e
materiais, locais de sua execucdo, nome, CPF e funcdo/cargo dos colaboradores que
executaram 0s servicos, horas de execucdo e outras informagdes necessarias a perfeita
caracterizacao dos servicos prestados.

X1 — O Secretério(a) solicitante ou pessoa formalmente designada para tal atestara o
recebimento do material ou servi¢o no verso da respectiva nota fiscal, através de carimbo
especifico e assinatura, identificando a data do recebimento da mercadoria e/ou servigo e
a remetera, juntamente com a AF e demais documentos, no prazo maximo de 5 dias Uteis,
a Secretaria de Administragdo e Financas, para conferéncia, registro da Liquida¢&o nos
sistemas de compras e procedendo a integracdo com os sistemas de contabilidade e de
patrimdnio, se for o caso.

X1l — Realizados os registros, as Notas Fiscais serdo encaminhadas, juntamente com o
documento denominado “ORDEM DE PAGAMENTO, emitida pelo sistema, a Secretaria
de Administracao e Financas para efetuar o pagamento.
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Art. 54. O procedimento de compra direta somente sera realizado em casos emergenciais,
cujo objeto ndo possa faltar para a prestacao de servicos publicos essenciais, situacéo que
devera ser caracterizada mediante justificativa.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 55. Os Secretarios Municipais sdo responsaveis pelas solicitacbes de
compras/servicos, licitaces e qualquer dispensa efetuada por sua secretaria.

Art. 56. As compras/servicos deverdo ser autorizadas, mediante requisicdo, pela
Secretaria de Administracdo e Finangas.

Art. 57. A aquisicdo de produtos/servicos sem a observancia do processo licitatorio €
considerada infracdo podendo ser enquadrada como improbidade administrativa, além de
crime de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto e Lei n°. 201/1967, sem
prejuizo das responsabilidades nos termos da Lei n® 8666/1993.

Art. 58. O fiscal do contrato, especialmente designado pelo Prefeito Municipal, anotara
em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados,
submetendo estas a Secretaria de Administracdo e Financas para a juntada dos
documentos ao processo, bem como para o encaminhamento das providéncias
administrativas necessarias para a correcdo de irregularidades, faltas ou defeitos, se for o
caso, conforme IN C.1 02/2018.

Art. 59. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instru¢do Normativa, bem como

aqueles que venham a conflitar com os dispositivos legais, deverdo embasar-se na Lei
8.666/93 e suas alteracdes.
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Art. 60. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor no prazo de 15 dias da data de sua
publicacao.

Painel, 17 de junho de 2020.

Carla Pires Ferreira Flavio Antdnio Neto da Silva
Auditora e Controladora Interna Prefeito Municipal
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ANEXO |

CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
COMISSAO

Preparado por:
Data:
Entidade:

Comisséo (permanente ou especial) de licitagdo (art. 59 ,XVI)

Os membros da comissdo de licitacdo ndo estdo
impedidos nos termos do art. 9°, caput e 8§3° [art. 9°,
8§4°].

A comissdo é composta de pelo menos trés membros,
sendo ao menos dois deles servidores qualificados
pertencentes aos quadros permanentes dos 0rgédos da
administracdo responsaveis pela licitacdo [art. 51,
caput]

No caso de comissdo permanente [art. 51, §49):
> a investidura dos membros ndo excedeu a um
ano

» ndo houve a reconducéo da totalidade de seus
membros para a mesma comissao no periodo
subsequente

CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Preparado por:
Data:
Entidade:

PROCESSO ADMINISTRATIVO PROCESSO
Para iniciar a licitacdo houve [art. 38,
caput]:

» abertura de processo
administrativo;

» autuacdo do processo;

» protocolo do processo:

» numeracdo do processo:

» autorizacdo da licitacdo:

» indicacdo sucinta do objeto:

» indicacéo de recurso
orcamentario para a despesa
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O processo contém [art. 38]:

» edital/convite e anexos, quando for
o caso [I]:

» comprovante de publicacdo de
resumo de edital ou da entrega do
convite [11]:

» ato de designagédo da comissao de
licitagdo, ou do leiloeiro
administrativo ou oficial, ou do
responsavel pelo convite [111]:

» original das  propostas e
documentos que as instruem [1V]:

> atas, relatérios e deliberacbes da
comisséo julgadora [V]:

» pareceres técnicos ou juridicos
emitidos sobre a licitagdo,
dispensa ou inexigibilidade [VI]:

> ato de homologacdo da licitacdo
[vij;

» ato de adjudicacéo do objeto [VII]:

> recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes e
respectivas  manifestaces e
decisdes [VIII]:

» despacho de anulacdo ou de
revogacdo da licitacdo, quando for
0 caso, fundamentado
circunstanciadamente [IX]:

» termo de contrato ou instrumento
equivalente, conforme o caso [X]:

> exame prévio, pela assessoria
juridica da administracdo, de
minutas de editais, contratos,
acordos, convénios ou ajustes
[paragrafo Unico].
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CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
EDITAL

Preparado por:
Data:
Entidade:

EDITAL PROCESSO

A minuta do edital foi previamente
examinada e aprovada pela assessoria
juridica da administracdo [art. 38,
paréagrafo Unico).

O original do edital esté [art. 40, 81°):

» presente no processo;

> rubricado em todas as folhas;

» datado e assinado pela autoridade
que o expediu.

O edital foi publicado, com antecedéncia,
pelo menos por uma vez - exceto para
convite [art. 21, caput):

» no DOU - para entidade da
administracao federal e para obras
financiadas por recursos federais
ou garantidas por instituicGes
federais [I);

» no DOE - para entidades da
administracdo  estaduais  ou
municipal [11);

» em jornal diario de grande
circulacdo do estado e, caso haja
no municipio ou regiao [I).

Tendo havido modificacdo no edital que
afetasse a formulacdo das propostas,
houve divulgacdo pela mesma forma
anterior e reabriu-se o0 prazo inicialmente
estabelecido [art. 21, §49).

O aviso do edital publicado contém o local
no qual se pode ler e obter o edital e todas
as informacdes sobre a licitacdo [art. 21,
§19).

O preambulo do edital contém [art. 40,
caput):

» numero de ordem em série anual;

21



Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Painel

Controle Interno

» O nome da reparticdo interessada e
de seu setor;

> A modalidade;

» Regime de execucéo;

» O tipo de licitacéo;

» A mencdo que serd regida pela Lei
8.666/93, alterada;

» O local dia e horario do
recebimento da documentacdo e
proposta;

» O local dia e horério para inicio da
abertura dos envelopes.

No edital ha descri¢do sucinta e clara do
objeto da licitagdo [art. 40, I).

» para assinatura do contrato ou
retirada dos instrumentos,
conforme previsto no art. 64;

» para execugdo do contrato;

» paraentrega do objeto da licitacao.

No edital ha previsdo de sangdes para o
caso de inadimplemento [art. 40, 111).

No edital ha indicacdo do local onde
podera ser examinado e adquirido o
projeto basico [art. 40, IV).

O edital contém indicacdo se ha projeto
executivo disponivel na data da
publicacdo do edital de licitacdo e o local
onde possa ser examinado e adquirido [art.

40, V).
No edital ha indicacdo das condi¢des para
participacao na licitacdo, em

conformidade com os arts. 27 a 31, e a
forma de apresentacdo das propostas [art.
40. VI1].

No edital ha critério para julgamento, com
disposicOes claras e parametros objetivos
[art. 40. VII].

No edital ha indicacdo de locais, horarios
e cbdigos de acesso dos meios de
comunicacdo a distancia em que serdo
fornecidos elementos, informacgdes e
esclarecimentos relativos a licitacdo e as
condicbes para  atendimento  das
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obrigacBes necessarias ao cumprimento
de seu objeto [art. 40. VIII].

No edital h& indicacdo de condicGes
equivalentes de pagamento  entre
empresas brasileiras e estrangeiras, no
caso de licitagOes internacionais [art. 40.
1X].

No edital ha critério de aceitabilidade dos
prec¢os unitérios e global, conforme o caso,
sem a fixagao de precos minimos, critérios
estatisticos ou faixas de variacdo em
relacéo a pregos de referéncia, ressalvado
0 disposto nos 881 2 e 2° do art. 48 [art.
40. X].

No edital ha critério de reajuste que retrate
a variacdo efetiva do custo de producéo
(com ou sem adocdo de indices
especificos ou setoriais), desde a data
prevista para apresentacao da proposta, ou
do orcamento a que essa proposta se
referir, até a data do adimplemento de
cada parcela [art. 40. XI]. Obs.: Essa
exigéncia pode ser dispensada para
compras de entrega imediata (30 dias para
entrega a partir da apresentacdo da
proposta) [art. 40. §4°. 1].

No edital ha indicacdo dos limites para
pagamento de instalacdo e mobilizacdo
para execucdo de obras ou servicos que
foram obrigatoriamente previstos em
separado das demais parcelas, etapas ou
tarefas [art. 40. XIII].

No edital ha condicbes de pagamento,
prevendo [art. 40. XIV]:

» Prazo de pagamento nao superior a
30 dias, contados a partir da data
final do per iodo de adimplemento
de cada parcela [a];

» cronografia  de  desembolso
maximo  por  periodo em
conformidade com a
disponibilidade ~ de  recursos
financeiros [b];

» Critério de atualizacdo financeira
dos valores a serem pagos, desde a
data final do periodo de
adimplemento de cada parcela até
a data do efetivo pagamento [c].
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Obs.: A atualizacdo pode ser
dispensada para compra de entrega
imediata nas condicdes do art. 40.
84° Il

» Compensacfes financeiras e
penalizagbes  por  eventuais
atrasos, bem como descontos por
eventuais antecipacdes de
pagamentos [d];

» exigéncia de seguros, quando for o
caso [e].

No edital ha instru¢bes e normas para 0s
recursos previstos na Lei n° 8.666/93 [art.
40. XV].

Fazem parte do edital, como anexo,
conforme o caso [art. 4° §2°]:

» projeto basico e/ou executivo [I];

» orcamento estimado em planilhas
de quantidades e precos unitarios

[17;

» minuta de contrato [I11];

» especificacbes complementares e
as normas de execucéo pertinentes
a licitacdo [1V].

Caso haja a utilizacdo de sistema
informatizado de consulta direta para
atender ao art. 32. §2° 0 mesmo esta
indicado no edital [art. 32. §2°]
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CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
CONVITE

Preparado por:
Data:
Entidade:

CONVITE PROCESSO

(art-22.839)

O valor estimado da contratacéo [art. 23.
caput] esta dentro do limite para obras e
servicos de engenharia [art. 23. 1. a] ou
para compras e demais servigos [art. 23. 1.
aJ.

Os interessados sdo do ramo pertinente ao
objeto [art. 22. §3°].

Escolheu e convidou minimo de trés
interessados [art. 22. §3°]. Caso contrario
se enquadra no art. 22. 87° - limitacdo de
mercado ou manifesto desinteresse
devidamente justificado no processo [art.
22. 87°.

Afixou copia do convite num local
apropriado [art. 22. §3°].

Demais interessados sdo cadastrados e
manifestaram  seu  interesse  com
antecedéncia de até 24 horas da
apresentacdo da proposta [art. 22. §3°].

Respeitou o prazo minimo de cinco dias
Uteis para recebimento da proposta [art.
21. 82°. 1V].

A cada novo convite realizado para objeto
idéntico ou assemelhado ao de convite (s)
anterior (es), e havendo cadastrados néo-
convidados nas ultimas licitacGes,
convidou-se, no minimo, mais um
interessado [art. 22. §6°].

N&o parcelou obra ou servico [art. 23.
8§5°].
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CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
TOMADA DE PRECOS

Preparado por:
Data:
Entidade:

TOMADA DE PRECOS PROCESSO

(art. 22, 829)

O valor estimado da contratacdo [art. 23,
caput] esta dentro do limite para obras e
servicos de engenharia [art. 23, I, b] ou
para compras e demais servigos [art. 23,
11, b].

O interessado é cadastrado ou atendeu as
exigéncias do cadastro até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das
propostas [22, §2°].

Cumpriu o prazo minimo para publicacéo
do aviso do edital antes de receber a
proposta ou realizar o evento [art. 21 §2°]:
» de 30 dias no caso do tipo de
licitacdo ser "melhor técnica” ou
"técnica e preco” [lI, b];
» de 15 dias nos demais casos [I11]

Ha contrato [art. 62, caput] ou €
dispensado por se tratar de compra com
entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais ndo resultem
obrigacbes futuras, inclusive assisténcia
técnica [art. 62, §4°].

N&o parcelou obra ou servico [art. 23,
§5°].

CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
CONCORRENCIA

Preparado por:
Data:
Entidade:

CONCORRENCIA PROCESSO

(ART. 22, §.1°)

O valor estimado da contratacdo [art. 23,
caput] esta dentro do limite para obras e
servicos de engenharia [art. 23, I, c] ou
para compras e demais servicos [art. 23, Il,

c].
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Os interessados foram  habilitados
conforme requisitos do edital [art. 22, §1°]

Cumpriu o prazo minimo para publicacéo
do aviso do edital antes de receber a
proposta ou realizar o evento [art. 21, §2°]:
» de 45 dias quando for regime de
empreitada integral ou o tipo de
licitagdo for “melhor técnica” ou
“técnica de pre¢o” [1, B];
» de 30 dias nos demais casos [Il, a]

H& contrato [art. 62, caput] ou €
dispensado por se tratar de compra com
entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, dos quais ndo resultem
obrigacdes futuras, inclusive assisténcia
técnica [art. 62, §4°].

CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
CONCURSO

Preparado por:
Data:
Entidade:

CONCURSO PROCESSO

(ART. 22, §.4°)

Ha regulamento precedendo o concurso
[art. 52, caput]

O regulamento contém [art. 52, §1°]:

» a qualificacdo exigida dos
participantes [1];

> as diretrizes e a forma de
apresentacdo do trabalho [11];

» as condigdes de realizacdo do
CONCurso e 0S prémios a serem
concedidos [I11].

Objeto se refere a trabalho técnico,
cientifico ou artistico [art. 22, 84°]

Houve instituicdo de prémios ou
remuneracao aos vencedores [art. 22, 84°]

O edital apresenta critérios para 0S
vencedores [art. 22, §4°] .

Cumpriu o prazo minimo de 45 dias para
a publicacdo do aviso do edital antes do
recebimento das propostas ou da
realizacdo do evento [art. 21, 82° I, a, e
art. 22, 84°].

Julgamento é realizado por comissdao
especial composta por pessoas de
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reputacdo  ilibada e  reconhecido
conhecimento do objeto, servidores
publicos ou ndo [art. 51, §85°].

N&o utilizou os tipos de licitacdo previstos
em lei [art. 45, §1°] .

No caso de projeto, o vencedor autorizou
a administracdo a executa-lo quando
julgar conveniente [art. 52, §2°].

CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:
LEILAO

Preparado por:
Data:
Entidade:

LEILAO PROCESSO

(ART. 22. §5%)

O leildo foi usado para a venda de bens
maoveis inserviveis para a administracéo
ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens
imdveis prevista no art. 19 [art. 22, §85°].

Ha avaliacdo prévia do bem leiloado,
fixando o preco minimo de arrematacao
[art. 53, §1°]

Ha leiloeiro oficial ou servidor designado
pela administracdo [art. 53, caput].

Cumpriu o prazo minimo de 15 dias para
publicacdo do aviso do edital antes de
receber a proposta ou realizar o evento
[art. 21, §2°, I11].

Usou o tipo de licitacdo "maior lance ou
oferta” [art. 22, 85°, e art. 45, §1°, IV].

No pagamento do bem arrematado,
observou-se que [art. 53, §2°]:
> Foi pago a vista ou no percentual
estabelecido no edital, ndo inferior
a 5%

» houve a entrega imediata dos bens
ao arrematante ap0s a assinatura
da ata lavrada no local do leildo;

» 0 arrematante pagou o restante no
prazo estipulado no edital.
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CHECKLIST DA LEI N° 8.666/93:

LICITACAO
Preparado por:
Data:
Entidade:
LICITACAO PROCESSO

(ART. 2°)

A obra, servigo, inclusive de publicidade,
compra, alienagcdo, concessdo, permissao
ou locagdo da administracdo publica,
contratada com terceiros, foi precedida

de licitagdo ou se encaixa nas excegdes da
lei [art. 2°, caput].

N&o se usou outra modalidade de licitacéo
sendo as prescritas na lei: concorréncia,
tomada de precos, convite, concurso,
leildo [art. 2°, §8°].

O tipo de licitagdo, exceto na modalidade
concurso, é o prescrito na lei: menor
preco, melhor técnica, técnica e preco,
maior lance ou oferta [art. 45, §81°, e

art. 45, 85°].

Caso o tipo de licitacdo seja "melhor
técnica" ou "técnica e prego”, utilizou-o,
exclusivamente, para os servicos listados
no caput do art. 46 [art. 46, caput].

Caso o tipo de licitacdo seja "melhor
técnica", observou-se que [art. 46, 8§1°]:
» 0 instrumento convocatorio fixa o
preco maximo que a administracao
se propde a pagar;

» 0 instrumento  convocatdrio
explicita ~ os  procedimentos
prescritos nos incisos I a IV do §1
° do art. 46;

» adotaram-se 0s procedimentos
prescritos nos incisos | a IV do §1°
do art. 46.

Caso o tipo de licitacdo seja "técnica e
preco”, observou-se que [art. 46, §2°]:

» 0 instrumento  convocatorio
explicita ~ os  procedimentos
exigidos no art.46, 81°, I, e no art.
46, 82° | e ll;

» adotaram-se 0s procedimentos
exigidos no art. 46, 81°, 1, e art. 46,
8§20 lell.
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No caso de o valor estimado para a
licitacdo ou para um conjunto de licitacdes
simultdneas ou sucessivas ter sido
superior a 100 vezes o limite de
concorréncia (art. 23, I, ), atenderam-se
as exigéncias do art. 39 [art. 39].

Todos os documentos e propostas estdo
rubricados pelos licitantes presentes e pela
comissdo [art. 43. §2°].

H4 ata lavrada da abertura dos envelopes
com a habilitagdo e com as propostas,
assinada pelos licitantes presentes e pela
comisséo [art. 43, 81°].

N&o houve cobranca de taxas para a
participacdo na habilitagdo [art. 32, §5°]

No caso de concorréncia para venda de
bens iméveis, a fase de habilitagdo se
limitou & comprovagdo do recolhimento
da quantia de 5% da avaliagdo [art. 18,
caput].

Os documentos para habilitagdo foram
apresentados em original, ou em copia
autenticada (por cartdrio ou por servidor),
ou em publicacdo na imprensa oficial [art.
32, caput].

Caso haja a apresentacdo de certificado de
registro cadastral (81 ° do art. 36),
observou-se que [art. 32, §2°]:

» Ele substituiu os documentos
enumerados nos arts. 28 a 31,
quanto as informacdes
disponibilizadas em  sistema
informatizado de consulta direta;

» houve indicacdo do sistema
informatizado de consulta no
edital:

» a parte que o apresentou declarou
a superveniéncia ou ndo de fato
impeditivo da habilitacao.

Caso a documentacao exigida na licitacao

tenha sido substituida por registro

cadastral emitido por 6rgdo ou entidade

publica, observou-se que [art. 32, 83° e
art. 34, 82°]:

» havia previsdo no edital [art. 32,
§3°;

» a validade é de um ano [art. 34,
caput];
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» Os inscritos foram classificados
por categorias, tendo em vista sua
especializacdo, subdivididas em
grupos, segundo a qualificagéo
técnica e econbmica avaliada
pelos elementos constantes da
documentacdo relacionada nos
arts. 30 e 31 [art. 36, caput].

A documentagdo relativa a habilitacdo
juridica, conforme o caso, consistiu em
[art. 28]

» cedula de identidade [];

» registro comercial, no caso de
empresa individual [11];

» ato constitutivo, estatuto ou
contrato  social em  vigor,
devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comercialis,
e, no caso de sociedades por agdes,
acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores

[j;

» inscricdo do ato constitutivo, no
caso de sociedades  civis,
acompanhada de prova de
diretoria em exercicio [IV];

» decreto de autorizacdo, em se
tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no
pais, e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente,
quando a atividade assim o exigir
[V].

A documentacdo relativa a regularidade
fiscal, conforme o caso, consistiu em [ar t.
29):

» Prova de inscri¢cdo no cadastro de
pessoas fisicas (CPF) ou no
cadastro geral de contribuintes
(CGC) [art. 29, I).

» prova de inscricdo no cadastro de
contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante,
pertinente a0 seu ramo de
atividade e compativel com o
objeto contratual [I1).
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» prova de regularidade para com a
Fazenda federal, estadual e
municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na
forma da lei (I11);

» prova de regularidade relativa a
seguridade social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), demonstrando situacao
regular no cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei
[IV].

A documentacdo relativa a qualificacdo
técnica limitou-se a [art. 30):
» registro ou inscricdo na entidade
profissional competente [);

» Comprovacdo de aptiddo para
desempenho de atividade
pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto da licitacéo, e
indicagdo das instalagbes e do
aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis
para a realizacdo do objeto da
licitacdo, bem como da
qualificacdo de cada um dos
membros da equipe técnica que se
responsabilizara pelos trabalhos
[IT). Obs.: Forma de apresentacédo
no art. 30. §1°;

» Comprovacdo, fornecida pelo
orgao licitante, de que recebeu o0s
documentos, e, quando exigido, de
que tomou conhecimento de todas
as informacdes e das condicOes
locais para o cumprimento das
obrigacbes objeto da Licitacdo

[1):

» prova de atendimento de requisitos
previstos em lei especial, quando
for o caso [I1V]

A documentacdo relativa a qualificacéo
econémico-financeira limitou-se a [Art.
31):
» Balanco patrimonial e
demonstracdes  contabeis  do
altimo  exercicio social, ja
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exigiveis e apresentados na forma
da lei, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa,
vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser
atualizados por indices oficiais
quando encerrados ha mais de trés
meses da data de apresentacdo da
proposta [1);

» Certiddao negativa de faléncia ou
concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execucdo
patrimonial, expedida no
domicilio da pessoa fisica [I1):

» Garantia, nas mesmas
modalidades e critérios previstos
no caput e 81 ° do art. 56, limitada
a 1 % do valor estimado do objeto
da contratacdo [I11).

Somente se exigiu documentacéo relativa
a [art. 27, caput]:
» habilitacéo juridica [1];

» qualificacéo técnica [I1];

» qualificacdo econémico-financeira

LLLVE

» regularidade fiscal [1V] .

Havendo permissdo de participacdo de
empresas em consorcio, atenderam-se 0s
dispositivos do art. 33 [art. 33, incisos e
88].

Obs.: O 81°do art. 33 ndo se aplica ao caso
do §6°, art. 32.

Caso tenha havido recurso por habilitacao
ou inabilitacdo de licitante, observou-se o
prazo de cinco dias Uteis do ato da
administracdo, contados da intimacdo do
ato ou da lavratura da ata [art. 109, I, a].
Obs.: No caso de convite, 0 prazo é de dois
dias Uteis [art. 109, 86° ].

Caso tenha havido inabilitacdo de
licitante, houve preclusdo (perda) do seu
direito de participar das  fases
subsequentes [art. 41, 84°].

Apols a fase de habilitacdo, ndo houve
desisténcia de proposta, a ndo ser por
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motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pela comissao [art.
43, §6°].

Apos a fase de habilitacdo e abertas as
propostas, ndo houve desclassificacdo de
concorrentes por motivo de habilitagéo;
caso tenha havido, se deu em razéo de
fatos supervenientes ou conhecidos depois
do julgamento [art. 43, §85°].

Cada proposta estd em conformidade com
o edital/convite e, conforme o caso, com
0s precos correntes no mercado ou fixados
por Orgdo oficial competente, ou ainda
com 0s constantes do sistema de registro
de precos, os quais foram devidamente
registrados na ata de julgamento [art. 43,
IV].

N&o se admitiu proposta que apresentasse
precos global ou unitarios simbdlicos,
irrisorios ou de valor zero, incompativeis
com os precos dos insumos e salarios de
mercado, acrescidos dos respectivos
encargos, ainda que o ato convocatorio da
licitacdo ndo tenha estabelecido limites
minimos (exceto se referirem-se a
materiais e instalacGes de propriedade do
proprio licitante, para 0s quais ele
renunciou a parcela ou a totalidade da
remuneracao) - [art. 44, 83°].

Havendo cotacdo de quantidade inferior a

demandada na licitacdo, observou-se que:

» Se trata de compra de bens de
natureza divisivel [art. 23, §7°];

» Nao ha prejuizo para o conjunto
ou complexo [art. 23, §7°);

> Atendeu-se a0  quantitativo
minimo porventura fixado no
edital [art. 23, §7°);

» Foram  selecionadas  tantas
propostas quantas necessarias
para se atingir a quantidade
demandada na licitacdo [art. 45,
§6°].

As propostas ndo se encaixam nas
hipdteses de desclassificacdo do art. 48, |
e Il, caso se encaixem, as propostas foram
desclassificadas [art. 48).

Caso todos os licitantes tenham sido
inabilitados ou todas as propostas tenham
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sido  desclassificadas, e caso a
administracdo tenha optado por fixar novo
prazo aos licitantes para apresentarem
nova documentagao ou outras propostas,
observou-se o prazo de oito dias Uteis.
Obs.: Para convite, esse prazo pode ser de
trés dias Uteis [art. 48, §3°).

No julgamento das propostas e sua
classificagéo, observou-se que:
» A comissdo considerou os critérios
objetivos definidos no edital ou
convite [art. 44, caput, e art. 43, V)

> Nao se utilizou qualquer elemento,
critério ou fator sigiloso, secreto,
subjetivo ou reservado que possa,
ainda que indiretamente, ter
elidido o principio da igualdade
entre os licitantes [art. 44, §1°);

N&o se considerou qualquer oferta de
vantagem ndo prevista no edital ou no
convite, inclusive financiamentos
subsidiados ou a fundo perdido, nem
preco ou vantagem baseada nas ofertas
dos demais licitantes [art. 44, 82°).

No caso de empate, decidiu-se pela ordem
por [art. 45, §2°):

> Bens e servicos produzidos ou

prestados por empresas brasileiras

de capital nacional [art. 3°, §82°, I);

» Bens e servicos produzidos no pais
[ art. 3° 82° 11];

» Bens e servicos produzidos ou
prestados por empresas brasileiras
[art. 3°, 829, 111]

» Realizacdo de sorteio, em ato
publico, para o qual todos os
licitantes foram convocados.

A licitacdo ndo foi sigilosa [art. 3°, §3°],

A proposta vencedora é a mais vantajosa
[art. 3°].

N&o participou da licitacdo, direta ou
indiretamente, nenhum dos impedidos
listados no art. 9° [art. 9° e incisos].

Todos os valores, precos e custos
utilizados na licitagdo tém como
expressdo monetaria a moeda corrente
nacional, ressalvado o disposto no art. 42
— concorréncia internacional [art. 5°].
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Hé deliberacdo da autoridade competente
quanto a homologacéo e adjudicacéo
do objeto [art. 43, VI].

A administragdo ndo descumpriu as
normas e condicdes do edital [art. 41,
caput].

Né&o foi identificado parcelamento de obra
ou servico [art. 23, 85°].

Licitacdo atende aos principios [art. 3°,
caput]:
da isonomia;

da legalidade;

da impessoalidade;

da moralidade;

da igualdade;

da publicidade;

da probidade administrativa;

V|V|V|V|V|V| V|V

da vinculagdo ao instrumento
convocatorio;

A\

do julgamento objetivo .
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