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CAMARA MUNICIPAL

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA CGCMG N°. 007/2016

DISPOE SOBRE O TRAMITE PROCESSUAL DAS AQUISICOES
E CONTRATACOES DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI  ORIGINADAS DE PROCECIMENTOS
LICITATORIOS, DISPENSAS OU INEXIGIBILIDADES DE
LICITACAO, INDEPENDENTEMENTE DOS PRECEITOS DA
INSTRUCAO NORMATIVA CGCM N° 09/2015 E SEM
PREJUIZO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DEFINIDAS NO
ANEXO IV (ART. 1°) DA LEI N° 2.560/2005, QUE CUIDA DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

DE GUARAPARI E NO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTOS.

VERSAO: 01/2016

Atos de Aprovacgado: Lei Municipal n° 3.603/2013 e Resolucdo Legislativa n® 009/2013.

Unidade Responsdavel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

TiTULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instfrucdo Normativa tem por finalidade Estabelecer o trdmite
processual das aquisicoes/contratacdes da Cdmara Municipal de Guarapari

originadas de procedimentos licitatorios, dispensas ou inexigibilidades de
licitacdo.

TiTuLo 1
DA ABRANGENCIA



At. 2° - Este Normativo abrange todas as unidades da estrutura organizacional
desta Casa de Leis que, no desempenho de suas atribuicdes, atuem como
demandantes de bens, servicos e obras, e que de alguma forma pratiquem atos
processuais relativos a matéria.

TiTuLo 1
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para o perfeito desempenho das finalidades a que se propode, esta Instrucdo
Normativa lastreia-se nos conceitos a seguir capitulados.

CAPITULO |
DA LICITACAO

Art. 4° - Llicitacdo é o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa
governamental, pretendendo alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou
servicos, outorgar concessoes, permissdoes de obra, segundo condicdes por ela
estipuladas previomente, convoca interessados na apresentacdo de propostas a
fim de selecionar a que se revele mais conveniente e vantajosa em funcdo de
par@metros antecipadamente estabelecidos e divulgados.

CAPITULO Il
DAS OBRAS

Art. 5° - Obra é a acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar, ampliar,
adaptar, consertar, conservar, demolir, instalar, manter, montar, operar, reparar,
transportar, um bem, na qual seja necessdria a utilizacdo de conhecimentos
técnicos especificos envolvendo a participacdo de profissionais habilitados
conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

Para efeito desta Instrucdo Normativa, essas acdes sdo assim conceituadas:
Construir - consiste no ato de executar ou edificar uma obra nova;

Reformar - alterar as caracteristicas de partes de uma obra ou de seu todo,
desde que mantendo as caracteristicas de volume ou drea sem acréscimos e a
funcdo de sua utilizacdo atual;

Fabricar - produzir ou transformar bens de consumo ou de producdo afravés de
processos industriais ou de manufatura;

Recuperar - tem o sentfido de restaurar, de fazer com que a obra retome suas
caracteristicas anteriores abrangendo um conjunto de servicos;

Ampliar - produzir aumento na drea construida de uma edificacdo ou de
quaisquer dimensdes de uma obra que jd exista;

Adaptar - versa sobre fransformacdo de uma instalacdo, equipamento ou
dispositivo para uso diferente daquele originalmente proposto. Quando se tratar
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de alteracdo visando adaptar obras, este conceito receberd a caracteristica de
reforma;

Consertar - servicos que relacionam a correcdo de defeitos ou falhas de um
determinado bem, deixando-o em bom estado de uso ou funcionamento;

Conservar - conjunto de operacdes visando a preservacdo de bens, mantendo-
0s em bom estado; fazendo-os durar, e guardando-os adequadamente, de
modo a que confinuem nas condicdes de conforto e seguranca previsto no
projeto;

Demolir - ato de pdr abaixo, desmanchar, destruir ou desfazer obra ou suas
partes;

Instalar - afividode que visa colocar ou dispor convenientemente pecas,
equipamentos, acessorios ou sistemas, em determinada obra ou servico;

Manutencgado - preservacdo de aparelhos, maquinas, equipamentos e obras em
bom estado de operacdo, assegurando sua plena funcionalidade;

Montar - atividade que consiste em arranjar ou dispor ordenadamente pecas ou
mecanismos, de modo a compor um todo a funcionar. Se a montagem for do
todo, deve ser considerada fabricacdo;

Operar - ato de fazer com que obras, equipamentos ou mecanismos para
produzir certos efeitos ou produtos funcionem adequadamente;

Reparar - afividade que tem como propdsito fazer com que uma peca, ou parte
dela, retome suas caracteristicas anteriores. Nas edificacdes define-se como um
servico em suas partes, diferenciando-se de recuperacdo;

Transportar - modalidade de servico que trata da conducdo, de um ponto a
outro, cargas cujas condicoes de manuseio ou seguranca obriguem a adocdo
de técnicas ou conhecimentos de engenharia;

CAPITULO Il
DO SERVICO DE ENGENHARIA

Art. 6° - Servico de Engenharia é toda a atividade que necessite da participacdo
e acompanhamento de profissional habilitfado conforme o disposto na Lei Federal
n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar,
adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta definicGo as
atividades profissionais referentes aos servicos técnicos profissionais especializados
de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagcoes,
assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS EM GERAL



Art. 7° - Os servicos se constituem em toda atividade destinada a obfter
determinada utilidade de interesse para a administracdo, tais como: conserto,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

CAPITULO V
DAS COMPRAS

Art. 8° - Compra € toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de
uma sé vez ou de forma parcela.

CAPITULO VI
DAS OBRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO

Art. 9° - Obras, servicos e compras de grande vulto sdo aquelas cujo valor
estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea
"c" doinciso | do art. 23 da Lei 8.666/93;

CAPITULO VI
DA IMPRENSA OFICIAL

Art. 10 - Imprensa oficial € o veiculo oficial de divulgacdo de atos da
administracdo publica;

CAPITULO VIII
DOS CONTRATOS

Art. 11 - Contrato é o aqjuste que a Administracdo PUblica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para consecucdo de
objetivos de interesse publico nas condicdes estabelecidas pela propria
Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

CAPITULO IX
DO CONTRATANTE

Art. 12 - Confratante € o 6rgdo ou entidade signatdria do instfrumento contratual.

CAPITULO X
DO CONTRATADO

Art. 13 - Contratado é a pessoa fisica ou juridica signatdria de confrato com a
administracdo publica.

CAPITULO XI
DOS TERMOS ADITIVOS



Art. 14 - Termo Aditivo é o instrumento pelo qual se formaliza alteracdes no
contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogacoes, repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas na Lei
Federal n°® 8.666/93;

CAPITULO XII
DA COMISSAO DE LICITACAO

Art. 15 - A ComissGo de Licitacdo Permanente ou Especial, € criada pela
administragcdo com a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos
e procedimentos relativos s licitacdes e ao cadastramento de licitantes.

CAPITULO XIII
DO PREGOEIRO

Art. 16 - Pregoeiro € o servidor publico efetivo da Camara Municipal de Guarapari
formalmente designado pela Presidéncia, a quem incumbe o recebimento das
propostas e lances, a andlise de sua aceitabilidade e sua classificacdo, bem
como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao licitante
vencedor.

Paragrafo Unico - O Pregoeiro poderd contar com Equipe de Apoio, formada por
servidores da Cémara Municipal de Guarapari formalmente designados pela
Presidéncia.

) CAPITULO XIV
DO NUCLEO DE CONTRATACOES

Art. 17 - O NUcleo de Confratacdes é formado pela Divisdo de Compras e
Patriménio, Comissdo de Licitacdo e pelo Pregoeiro e respectiva equipe de
apoio, que atuard sob a direcdo do chefe da Divisdo de Compras e Patrimbnio;

TiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 18 - A presente Instrucdo Normativa encontra fundamento juridico na
Constituicdo Federal, art. 37, XXI, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, art. 32, Lei
8.666/93, Lei 10.520/02, Lei Complementar 123/2006, Lei Municipal n°® 3.603/2013 e
Resolucdo Legislativa n® 009/2013.

TiTuLo v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 19 - Cabe d Unidade Demandante:

I - Elaborar solicitacdo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos e
obras de acordo com as prescricoes desta Instrucdo Normativa;



Autuar e instruir o processo com documentos relativos a solicitacdo de
licitacdo e, em sendo o caso, a justificativa de escolha do fornecedor
de bens e servicos a ser confrato por dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo;

Elaborar e refificar, quando necessario, o edital de licitacdo com auxilio
do NUcleo de Contratacoes.

Art. 20 - Compete ao Diretor Administrativo:

Definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades
institucionais;

Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de
atividades das Unidades Demandantes, Setor de Contabilidade, NUcleo
de Contratacdes e outfras unidades administrativas que atuem em
processos de  Licitacdo e de Contratacdo Direta.

Art. 21 - Cabe a Comissdo Permanente de Licitacdo/Pregoeiro:

vV -

vV -

VI -

Auxiliar a Unidade Demandante a elaborar e, se necessdrio, retificar o
edital de licitacdo;

Proceder o credenciamento dos interessados;

Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e
com a documentacdo de habilitacdo;

Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu
respectivo exame e classificacdo dos proponentes;

Elaborar a ata;

Conduzir os frabalhos da equipe.

Art. 22 - Compete & Procuradoria Geral Legislativa:

Emitir o parecer juridico sobre a legalidade dos atos.

Art. 23 - Cabe ao Presidente da Cadmara Municipal de Guarapari:

Autorizar abertura de licitacoes;

Decidir sobre recursos confra atos da Comissdo Permanente de
Licitacdoe  do Pregoeiro;

Homologar os procedimentos licitatérios e, quando necessario,
adjudicaro  objeto ao vencedor;



vV -

V -

Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo;
Celebrar contratos.

TiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 24 - A solicitacdo para aquisic@o ou confratagcdo terd origem na Unidade
Demandante, que deverd elabord-la observando os seguintes requisitos:

vV -

Demonstrar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igual ou
parecido a aquisicdo/confratacdo que se pretende realizar;

Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condicdes
e informacodes relacionadas a aquisicdo/contratacdo conforme item IX
— Elementos do Termo de Referéncia;

Encaminhar solicitacdo, via protocolo, ao Diretor Administrativo.

Art. 25 - A solicitacdo serd analisada pelo Diretor Administrativo, que poderd:

Ndo sendo conveniente e/ou oportuna a solicitacdo, o Diretor
Administrativo devolve a solicitacdo ao setor demandante, informando
0 motivo;

Caso entenda parcialmente conveniente e/ou oportuna a solicitacdo,
o Diretor Administrativo atenderd parcialmente o pedido, dando
seguimento ao procedimento com informacdes <& Unidade
Demandante;

Entendendo conveniente e oportuna a solicitacdo de aquisicdo, dar-se-
d sequéncia no procedimento, remetendo-a ao NuUcleo de
Contratacoes.

Art. 26 - Caberd ao Nucleo de Contratacoes realizar:

v -

Art.

Cotacdo de precos e elaboracdo do mapa comparativo de acordo
com as especificacdes da contratacdo;

Elaboracdo do termo de referéncia na integra;

Juntada do ato de constituicdo da Comissdo Permanente de Licitacdes
ou Pregoeiro, emitido pela Presidéncia;

Dar seguimento ao Setor Contdbil.

- Ao Setor Contdbil cumpre emitir nota de reserva de recursos

orcamentdrios e dar seguimento ao Diretor Administrativo.



Art. 28 — O Diretor Administrativo, caso necessdrio, saneard o processo e, apos,
definird os contornos da contratacdo, realizando os seguintes atfos:

I - Aprovar o Termo de Referéncia;
n - Sugerir modalidade e tipo de licitagcdo;

m - Determinar a necessidade de confrato e garantia;

v - Enquadrar como servigcos continuos;
vV - Sugerir confratacdo direta;
VI - Fazer controle de periodicidade das contratacdes e das despesas

fracionadas;

Vil - Encaminhar & Autoridade Superior.

Art. 29 - Cabe a Autoridade Superior a prdtica dos seguintes atos decisorios:
I - Autorizar ou ndo a contratacdo;

n - Informar ao setor demandante, se for o caso, a ndo autorizacdo do
procedimento;

m - Definir a modalidade de licitacdo;

v - Encaminhar, sucessivamente, ao Nucleo de Contratacdes e a
Procuradoria Geral Legislativa.

Art. 30 - O NUcleo de Contratacdes realizard os seguintes atos:

I - Serd caso de dispensa por valor qguando o preco da
aquisicdo/contratacdo, indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto
bdsico, for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais) para aquisicdo de bens e
servicos ou R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obras e servicos de
engenharia. Nesta hipdtese adota-se o seguinte procedimento:

a) realizar, no minimo, 3 (frés) cotacdes de mercado do objeto a ser
adquirido no prazo de 15 (quinze) dias;

b) conferir os dados encaminhados, observando os seguintes critérios:
1 - descricoes do produto;
2 - se adata é posterior ao pedido;

3- assinatura do responsdvel;



v -

VI -

4 - prazo de validade;
5- condi¢cdes de pagamento;

6- carimbo com dados que identifiquem a empresa com a
descricdo da sua constfituicdo - CNPJ, Inscricdo Estadual,
endereco da sede da empresa, razdo social, nome de fantasia
e telefone;

c) conferir os dados das empresas para constatar se:
1 - se ela é ativa e regular;
2 - se tem algum débito com o Municipio de Guarapari ou;

3- se consta, em seu nome, impedimentos fiscais com a
Administracdo Publica.

Estando corretos os dados, e a empresa habilitada a negociar com a
Administracdo Publica, considera-se vdlida a proposta.

De posse das 03 (trés) propostas validas a Comissdo Permanente de
Licitacdo, no prazo de 02 (dois) dias, deve montar o mapa comparativo
com todas as informacdes da empresa, preco da proposta, data de
entrega e forma de pagamento para obter o resultado da melhor
proposta d  administracdo;

Apbs a confeccdo do mapa, serd dado seguimento G Procuradoria
Geral Legislativa para emissdo de parecer sobre a legalidade da
Contratacdo.

No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, o Nucleo de
Contratacdes analisard os seguintes dados:

a) descricdo e detalhamento do bem ou servico a ser adquirido ou
contratado;

b) justificativa da dispensa realizada pela Unidade Demandante ou
pelo NUcleo de Contratacdes, apontando os fundamentos de fato e
de direito para a contratacdo direta;

c) justificativa da escolha do fornecedor, observadas as exigéncias
minimas fracadas por lei;

No caso de dispensa de licitacdo em vista de situacdes de emergéncia
ou de calamidade publica, deve-se observar:

a) se a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de
calamidade publica, ndo se tenha originado, total ou parcialmente,
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VIl -

d)

da falta de planejamento, da desidia administrativa ou da mad
gestdo dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, de
forma alguma, ser atribuida a culpa ou dolo do agente publico,
exceto nos casos em que fivesse o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situacdo;

a urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situacdo
decorrente do estado emergencial ou calamitoso, visando afastar
risco de danos a bens, ou & saude, ou a vida de pessoas;

se o risco, além de concreto e efetivamente provdvel, se mostre
iminente e especialmente gravoso;

se a imediata efetivacdo, por meio de contratacdo com terceiro,
de determinadas obras, servicos ou compras, segundo as
especificacdes e quantitativos tecnhicamente apurados, seja o meio
adequado, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente
detectado.

Verificados os requisitos, adota-se o seguinte procedimento:

a)

b)

solicitar ao fornecedor que emita proposta de fornecimento de bens
Ou servicos no prazo de 15 (quinze) dias.

conferir os dados da proposta, observando os critérios:

1 - descricoes do produto;

2 - se adata é posterior ao pedido;

3- assinatura do responsdvel;

4 - prazo de validade;

5- condicdes de pagamento;

6- carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo -
CNPJ, Inscricdo Estadual, endereco da sede da empresa, razdo
social, nome fantasia e telefone.

conferir os dados das empresas para constatar se:

1- é ativa eregular;

2- possui declaracdo de exclusividade expedida pelo 6rgdo
competente, no caso de inexigibilidade;

3- tem algum débito com o Municipio de Anchieta ou;

4 - constaimpedimento fiscal com a Administracdo PUblica.
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VIII -

IX -

Estando corretos os dados, e a empresa habilitada a negociar com a
Administracdo PUblica, procede-se a justificativa do preco.

Estando o processo em conformidade, encaminha-se a Procuradoria
Geral Legislativa para parecer juridico.

No caso de Licitacdo, o Nucleo de Contratacdes elaborard a minuta
do edital de acordo com a modalidade designada e encaminhard a
Procuradoria Geral Legislativa para emissdo de parecer juridico.

Art. 31 - Caberd a Procuradoria Geral Legislativa, em até 15 (quinze) dias,
examinar e aprovar minuta de edital e seus anexos, ou determinar possiveis
correcoes e ou adequacdes em Parecer Juridico circunstanciado e
fundamentado. Em seguida, devolverd ao Nucleo de Confratacodes.

Art. 32 - O NUcleo de Contratacdes praticard os seguintes atos:

Realizard nova andlise da legalidade do feito e determina as
necessdrias alteracdes recomendadas pela Procuradoria Geral
Legislativa, caso existam;

No caso de dispensa por valor, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo,
conferird, em 2 (dois) dias, os documentos da empresa e a proposta de
precos cobrados pelos bens ou servicos, caso estejam de acordo,
realiza a dispensa ou a inexigibilidade, elabora o extrato de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo e encaminha a Autoridade Superiora, em
até 3 (trés) dias, para ratificacdo e publicidade;

No caso de licitagdo, estando o processo na devida forma legal,
encaminhd-lo-d em 2 (dois) dias), a Comissdo de Licitacdo e/ou
Pregoeiro para realizacdo do certame.

Art. 33 - Caberd a Comissdo de Licitacdo ou ao Pregoeiro realizar o certame,
observando:

No caso de Licitacdo na Modalidade CONVITE:

a) CONVITE é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e
convidados em numero minimo de 03 (frés), pela unidade
administrativa, a qual afixard, em local apropriado, copia do
insfrumento convocatdrio e o estenderd aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia, formaliza expressamente, em até 24 (vinte quatro)
horas antes da apresentacdo das propostas.

1 - Existindo na praca mais de 03 (trés) possiveis interessados, a cada
novo convite, realizado para objeto idéntico ou assemelhado,
€ obrigatério o convite a, no minimo, mais um interessado,
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enquanto existrem cadastrados ndo convidados nas Ultimas
licitacoes.

Quando, por limitacoes do mercado ou manifesto desinteresse
dos convidados, for impossivel a obtencdo do nUmero minimo
de licitantes exigidos no pardagrafo anterior, essas circunsténcias
deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena
de repeticdo do convite, conforme disposicdo legal.

Os limites:

3.1 - para obras e servicos de engenharia - R$ 150.000,00 (cento
e cingUenta mil reais);

3.2- para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior -
R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

4 - A Comissdo de Licitacdo realizard o certame, adotando os

seguintes procedimentos:

4.1 - define local, data e hora para realizacdo do certame e
fazer publicar o aviso no mural e no site da Cdmara na
Internet;

42 - consulta o cadastro de fornecedores de bens/servico;

43 - elabora a Carta-Convite e envia, via oficio, para trés
empresas, N0 Minimo;

4.4 - cerfifica o comparecimento das 1rés empresas
convidadas através de recibo de retfirada do edital;

4.5- ndo comparecendo nenhuma empresa no local, data e
hora disciplinados no convite, a licitacdo sera
declarada deserta e poderd a Unidade Demandante
fazer sugestdo ao Diretor Administrativo de contratacdo
via dispensa;

46- O Diretor Administrativo, apds autorizacdo da
Autoridade Superiora, encaminhard o processo d
Procuradoria Geral Legislativa para emissédo de Parecer
Juridico sobre a legalidade da contratacdo direta;

4.7 - na fase de habilitacdo serdo abertos os envelopes das
empresas participantes para verificacdo da
documentacdo relativa a habilitacdo juridica; «
qualificacdo técnica; a qudlificacdo econdmico-
financeira; a regularidade fiscal e ftrabalhista, e o©
cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicdo Federal;
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48 - serd inabilitada a empresa que estiver em desacordo
com o edital;

4.9 - qguando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as
propostas forem desclassificadas, a Comissdo de
Licitacdo, poderd fixar aos licitantes o prazo de trés dias
Uteis para a apresentacdo de nova documentacdo ou
de outras propostas escornadas das irregularidades,
conforme previsdo legal;

4.10 - ndo havendo proponente habilitado, a Comissdo de
Licitacdo considerard fracassada a licitacdo e serd
encaminhado relatério & Unidade Demandante
informando o fracasso da licitacdo;

411 - superada a fase de habilitacdo, a Comissdo de
Licitacdo analisa as propostas das empresas
habilitadas na primeira fase e declara vencedora do
cerfame a proposta mais vantagjosa para a
Administracdo segundos os critérios de avaliacdo
disciplinados na Carta-Convite e, em seguidag,
encaminha os autos & Autoridade Superior para
Homologacdo e Adjudicacdo do objeto ao vencedor;

4.12- superada a fase de recurso legal, a Comissdo de
Licitacdo, no prazo de 03 (trés) dias, o Diretor da DCL
homologa o resultado da licitacdo e encaminha &
autoridade competente da unidade solicitante para
adjudicacdo do resultado.

- Procedimentos para a Licitacdo na Modalidade TOMADA DE PRECOS:

a) TOMADA DE PRECOS € a modalidade de licitacdo entre interessados

devidamente cadastrados ou que atendam a todas as condicdoes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessdria qualificacdo.

a Comissdo de Licitacdo agendard a data da licitacdo e publicard
o aviso no Didrio Oficial e o Edital no site da Cé&mara, observado os
seguintes prazos:

1 - 15 (quinze) dias de antecedéncia quando o critério for o de
menor prego e;

2 - 30 (frinta) dias de antecedéncia quando o critério for melhor
técnica ou técnica e preco.

ndo ocorrendo impugnacdo/questionamento até 05 (cinco) dias
antes do certame, o processo segue sua marcha normal.
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d)

f)

e)

h)

as impugnacodoes fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo
entendimento em confrdrio do Presidente da Comissdo de
Licitacdo.

havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu
objeto, comunicar-se-G0 aos interessados € o processo toma a
marcha normal.

sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcoes

necessarias em 03 (frés) dias Utfeis e havendo alteracdes na

formulacdo da proposta, abrir-se-G novo prazo legal para a

realizacdo do certame, entre 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias

conforme o critério. Caso ndo haja alteracdes na formulacdo da

proposta, apds as correcdes necessdrias, dd-se publicidade e
ficard mantida a data inicial.

ndo comparecendo interessados serd considerada deserta a
licitacdo e o processo retornard ao seu inicio, quando se verificard
as eventuais falhas do certame.

comparecendo pelo menos uma empresa, a Comissdo de Licitacdo
efetuard o cadastramento do representante do licitante, exigindo a
sua carteira de identidade ou documento equivalente, e o
documento que |he dé poderes para manifestar-se durante a
sessdo.

apods o credenciamento dos licitantes, da-se inicio & sessdo com a
abertura do envelope de habilitacdo e verificacdo dos requisitos de
habilitacdo juridica.

serd declarada inabilitfado o licitante que ndo preencher os
requisitos do edital e abre-se prazo recursal na forma da lei.

estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitacdo
fracassada pela Comissdo Permanente de Licitacdo e serd
encaminhado o resultado «@o Diretor Administrativo  para
conhecimento e providéncias.

preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase
do certame, com a abertura do envelope de proposta de preco e a
verificacdo do preenchimento dos requisitos do edital.

constatando-se que hd um ou mais licitantes habilitados na primeira
e segunda fase, ordenar-se-a as propostas de preco do menor para
o maior e declarar-se-d a primeira colocada vencedora do certame
e abre-se prazo recursal na forma da lei.

superada a fase de recurso legal, a Comissdo Permanente de
Licitacdo, no prazo de 03 (irés) dias, encaminhard os autos &
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Autoridade Superior para homologar o resultado da licitacdo e
adjudicar o resultado.

Procedimentos para a Licitacdo na Modalidade CONCORRENCIA:

a)

d)

f)

g

h)

CONCORRENCIA é a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitacdo preliminar,
comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no
edital para execucdo de seu objeto.

sendo licitacdo na modalidade Concorréncia agendar-se-a a data
do evento e verificar-se-& se a avaliacdo das propostas serd por:
menor preco, melhor técnica ou técnica e preco.

na concorréncia, quando o confrato a ser celebrado contemplar
regime de execucdo por empreitada integral, ou quando a
licitacdo for do tipo melhor técnica ou técnica e preco, o aviso de
Licitacdo serd publicado no Didrio Oficial e o Edital no site da
Cdmara Municipal de Guarapari com antecedéncia de com 45
(quarenta e cinco) dias da abertura do certame.

ndo sendo os critérios de julgamento do item anterior, o aviso de
Licitacdo serd publicado no Didrio Oficial e o Edital no site da
Cdmara Municipal de Guarapari com antecedéncia de 30 (frinta)
dias da abertura do certame.

ndo ocorrendo impugnacdo do edital até 05 (cinco) dias antes do
vento, 0 processo segue sua marcha normal.

as impugnacoes fora do prazo legal, ndo serdo apreciadas, alvo
entendimento em contrdrio do Presidente da Comissdo de licitacdo.

havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu
objeto, comunicar-se-Go aos interessados e o processo toma a
marcha normal.

sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcoes
necessarias em 03 (trés) dias Uteis e havendo alteracdes na
formulacdo da proposta, abrir-se-& novo prazo para a realizacdo do
certame, entre 30 (frinta) ou 45 (quarenta e cinco) dias conforme a
lei.

caso ndo haja alteracdes na formulacdo da proposta, realizar-se-cGo
as correcoes necessarias da-se publicidade e ficard mantida a data
inicial.

ndo comparecendo inferessados serd considerada deserta a
licitacdo concorréncia e o processo retorna a origem.

comparecendo pelo menos uma empresa, serd aberto o envelope
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IV -

de habilitacdo e verificar-se-Go os requisitos de habilitacdo juridica,
qualificacdo técnica, qualificacdo econdmico-financeira,
regularidade fiscal e frabalhista, e cumprimento do disposto no
inciso XXXIIl do art. 7° da Constituicdo Federal.

serd inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos do
edital.

estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a
licitacdo fracassada e o processo retorna a origem.

preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase
do certame, com a abertura do envelope de proposta de preco
e a verificacdo do preenchimento dos requisitos do edital.

constatando-se que hd uma ou mais empresas habilitadas na
primeira e segunda fase, ordenar-se-a as propostas de preco do
menor para O maior e declarar-se-d vencedora a primeira
colocada do certame. Em seguida encaminham-se os autos
Autoridade Superior para homologacdo do resultado da licitacdo
e adjudicacdo do objeto.

Procedimentos para a Licitacdo na Modalidade PREGAO:

a) PREGAO é a modalidade de licitacdo que deve ser adorada para

d)

aquisicdo de bens e servicos comuns. Para Administracdo Publica
Municipal, consideram- se bens e servicos comuns aqueles cujos
padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuqis Nno
mercado.

nos termos desta Instrucdo Normativa, a Cdmara Municipal de
Guarapari utilizard o Pregdo na forma presencial. A realizacdo de
Pregdo por meio de recursos de tecnologia da informacdo
merecerd regulamentacdo especifica.

O Pregoeiro e equipe de apoio agenda o local e a data do evento
e convoca os interessados por meio de publicacdo de aviso de
abertura de licitagcdo modalidade Pregdo no Didrio Oficial, no Mural
e no site da Cdmara Municipal de Guarapari, respeitando-se o
prazo legal de 08 (oito) dias Uteis antes da abertura do certame.

Caso o valor estimado da contfratacdo for superior a R$ 500.000,00
(quinhentos mil reais) e inferior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais)
serd publicado aviso de abertura da licitacdo, com 08 (oito) dias
Uteis de antecedéncia, no Didrio Oficial, no Mural e no site da
Cdmara Municipal de Anchieta em jornal de grande circulacdo
Estadual.

Caso o valor estimado da contratacdo for superior a R$ 1.000.000,00
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f)

g)

h)

(um milhdo de reais) serd publicado aviso de abertura da licitagcdo,
com 08 (oito) dias Uteis de antecedéncia, no Didrio Oficial, no Murall
e no site da Cdmara Municipal de Guarapari em jornal de grande
circulacdo Nacional.

apo6s a publicacdo aguarda-se o prazo legal para abertura do
certame, salvo se houver impugnacdo do edital até 02 (dois) dias
Uteis anfes da abertura do certame. As impugnacodes protocolizadas
deverdo serinstruidas com documentos que comprovem a
legalidade e legitimidade do pedido e identifique o interessado,
exceto do pregdo eletrénico.

ndo ocorrendo impugnacgdo protocolizada até 02 (dois) dias antes
da abertura do certame, o processo licitatorio segue sua marcha
normal.

as impugnacdes fora do prazo previsto no item anterior serdo
consideradas  intempestivas e ndo serdo apreciadas, salvo
entendimento em conftrdrio do Pregoeiro e do Nucleo de Compras.

havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu
objeto, comunicar-se-do aos inferessados € o processo toma a
marcha normal.

sendo procedente a impugnacdo readlizar-se-Go as correcoes
necessarias em 24 (vinte e quatro) horas e havendo alteracdes na
formulacdo da proposta, abrir-se-d novo prazo de 8 (oito) dias Uteis
para a realizacdo do certame. Caso ndo haja alteracdes na
formulacdo da proposta, apds as correcdes necessarias, dd-se
publicidade e ficard mantida a data inicial.

a impugnacdo feita tempestivamente pelo licitante ndo o impedird
de participar do processo licitatério até o transito em julgado da
decisdo a ela pertinente.

ndo comparecendo interessados, o Pregoeiro considerard a
licitacdo Pregdo deserta e comunicard ao Diretor Administrativo
para providéncias que julgar necessarias.

comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-&d a
licitacdo, fazendo-se o credenciamento, apds abrir-se-aG envelope
da proposta de preco e estando em conformidade com o preco
de referéncia, verificar-se-4 a habilitacdo do participante, e se
atender aos requisitos do edital, serd declarado vencedor do

certame, e o Pregoeiro adjudicard o objeto ao vencedor,
encaminhando o processo para homologacdo da autoridade
competente.

comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-do todos
os envelopes das propostas de preco e verificar-se-d se atendem
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f)

u)

aos requisitos do edital, caso alguma proposta de precos ndo
atenda as exigéncias do edital, esta serd desclassificada pelo
Pregoeiro.

Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas
forem desclassificadas, o Pregoeiro poderd fixar cos licitantes o
prazo comum a todos os participantes da sessdo publica, de 08
(oito) dias Uteis para a apresentacdo de nova documentacdo ou
de outras propostas.

habilitando-se uma ou mais empresa, o autor da oferta de valor
mais baixo e os das ofertas com precos até 10% (dez por cento)
superiores poderdo fazer novos lances verbais e sucessivos, até a
proclamacdo do vencedor;

a empresa que ofertar o menor preco, e estando em conformidade
com o preco de referéncia, serd consagrada vencedora da
primeira fase, em seguida serd aberto apenas o seu envelope de
habilitacdo.

caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo
atende aos requisitos do edital e ndo presente oufra empresa
classificada por preco, serd concedido prazo de 08 (oito) dias Uteis
para sanar a irregularidade.

caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo
atende aos requisitos do edital e presente outra empresa
classificada, aquela serd declarada inabilitada e serd aberto o
envelope da empresa seguinte na classificacdo de menor preco,
sendo aberta nova negociacdo de precos com a empresa
habilitada.

passando a empresa pela primeira e segunda fase, antes de
declarar vencedora do certame abrird o direito de manifestacdo de
interposicdo de recurso, e caso ndo haja nenhuma manifestacdo, o
Pregoeiro declarard a Adjudicacdo do objeto & empresa melhor
classificada e os autos serdo encaminhados ¢ Autoridade Superior
para homologacdo.

apods a finalizacdo publica-se o resultado na forma da lei.

Art. 34 - A Autoridade Superior praticard os seguintes atos:

Homologard as licitacdes nas modalidades Convite, Tomada de Precos,
Concorréncia e Pregdo;

Adjudicard o objeto licitados em todas as modalidades, exceto Pregdo;

Ratificard a contratacdo direta;
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v - Fard publicar na imprensa oficial e no site da Cé&mara Municipal de
Guarapari, no prazo de 5 (cinco) dias, o resultado do certamente ou a
contratacdo direta para fins de eficdcia dos atos.

TiTuLo vl
DOS CONTRATOS

Art. 35 - Declarado vencedor no certame e havendo previsdo de confrato no
edital, a Comiss@do Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro adotard os seguintes
procedimentos:

I - Preenche o confrato e convocard regularmente o licitante vencedor
para assind-lo;

(| I Apss, em 3 (frés) dias, encaminhard o contrato para que seja colhida a
assinatura do Presidente da Cdmara Municipal de Guarapari;

Art. 36 - Estando o contrato assinado por seus signatdrios competentes, no prazo
de 02 (dois) dias, a Autoridade Superior determinard:

l - A publicacdo resumida do instrumento de contrato no Didrio Oficial, no
Mural e no site da Cadmara Municipal de Guarapari até o quinto dia Ufil
do més seguinte ao de sua assinatura, ressalvado o caso de
Contratacdo Direta;

n - No caso de Contratacdo Direta, fazer publicar o resumo do instrumento
em até 5 (cinco) dias;

n - A elaboracdo o termo de encerramento da licitacdo;
v - A distribuicdo das vias;

VvV - A comunicacdo do resultado da licitacdo ao Diretor Administrativo e G
Unidade Demandante.

Art. 37 - Compete ao Diretor Administrativo providenciar o empenho e
encaminhar copia d Unidade Demandante:

I - Quando bens, ordem de fornecimento;

I - Quando servico, ordem de servicos.

Art. 38 — A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo do confrato serd exercida por
servidor da Cadmara Municipal de Guarapari devidamente designado, segundo

as normas e procedimentos previsto em Instrucdo Normativa prépria, que dispord
também sobre outras regras sobre confratos e pagamentos.

TITULO VI
ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
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Art. 39 - O Termo de Referéncia deverd descrever e detalhar o objeto da
contratacdo de forma precisa, suficiente e clara, de forma a facilitar a
identificacdo do que a Cdmara Municipal de Guarapari pretende contratar,
ficando vedadas as especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias
que limitem a competicdo.

Base Legal:

Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a
adequada caracterizacdo de seu objeto e indicacdes dos recursos
orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem |he tiver dado causa.

Art. 40, | da Lei n° 8.666/1993: O objeto da licitacdo deverd conter:
descricdo sucinta e clara.

Art. 3°, Il da Lei n° 10.520/2002: A fase preparatéria do pregdo
observard a definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem a competicdo.

Art. 8°, |, do Decreto n° 3.555/2000: A fase preparatéria do pregdo
observard a definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacdoes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia.

Art. 9°, 1, do Decreto n°® 5.450/2005: Na fase preparatdria do pregdo,
na forma eletrdnica, serd observado a elaboracdo de termo de
referéncia pelo 6rgdo requisitante, com indicacdo do objeto de
forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacdo.

Art. 39 - O Termo de Referéncia deve indicar a finalidade bdsica da
contfratacdo, de forma clara, sucinta e direta, elencando os resultados esperados
Nna aquisicdo de produtos ou contratacdo de servicos.

Base Legal:
Art. 37, caput da Constituicdo Federal: principio da eficiéncia.

Art. 40 - Todo ato administrativo deve ser motivado.

§ 1° - A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia da
necessidade da contratacdo e do quantitativo solicitado. Deve ser breve e
baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacdo, focar
0s objetivos que se pretende alcancar e os impactos positivos da contratacdo.

§ 2° - Neste item, a unidade demandante deve descrever os beneficios diretos e
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indiretos que resultar@o da confratacdo, como também a conexdo entre a
contratacdo e o planejomento da Cadmara Municipal de Guarapari, para que
sejam ratificadas pelo Diretor Administrativo.

Base legal:

Art. 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo: As administracdes
puUblicas direta e indireta de quaisquer dos Poderes do Estado e dos
Municipios obedecerdo aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
finalidade, interesse publico, razoabilidade, proporcionalidade e
motivacdo.

Art. 2° da Lei n® 9.784/2002: A Administracdo PuUblica obedecerq,
denfre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivacdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Art.3° 1 elll da Lei n® 10.520/2002;

| - a autoridade competente justificard a necessidade de
confratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangcdes por
inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacdo
dos prazos para fornecimento;

- dos autos do procedimento constardo a justificativa das
definicdes referidas no inciso | deste artigo e os indispensaveis
elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o
orcamento, elaborado pelo 6rgdo ou entidade promotora da
licitacdo, dos bens ou servicos a serem licitados.

Art. 41 - O Termo de Referéncia deverd conter a definicdo detalhada, precisa e
clara de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacdo.

§ 1° - As especificacdes devem observar as peculiaridades do mercado e 0s
critérios de sustentabilidade ambiental.

§ 2° - Caso a especificacdo seja muito extensa, este item deverd abordar
aspectos gerais e remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de
Referéncia, normalmente em anexo (especificacdes).

§ 3° - E necessdrio fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento
de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as
peculiaridades do mercado.

§ 4° - Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacoes
como tabelas, catdlogos, desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado aos
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autos da contratacdo. E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de
especificacdes, comparando os itens para que seja possivel aferir quais
caracteristicas atendem as necessidades da Cdmara Municipal de Guarapari e
quais produtos ndo sdo compativeis.

§ 5° - A especificacdo ndo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a
descricdo deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

§ 6° - Considerando a vedacdo de indicacdo exclusiva de marca, serd admifida
a previsdo da similaridade atfravés das expressdes equivalente, similar ou de
melhor qualidade.

Art. 42 - Quando for necessdrio e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padrdées de qualidade
obrigatdria para aquisicdo de bens/servicos, as regulamentacdes das referidas
entidades devem ser inseridas nos autos do processo de contratacdo.

§ 1° - A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a
existéncia de produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de
contratos vigentes que possibilite a utilizacdo, devendo tal informacdo constar
Nos autos.

§ 2° - No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos,
adequado aos casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de
Referéncia deverd dispor sobre os quantitativos minimo e mdaximo que serdo
adquiridos.

Art. 43 - As especificacdes do objeto e a fixacdo de sua quantidade interferem
sobremaneira na formulacdo de propostas de precos, como também o
julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame. Abaixo, seguem
regras minimas para especificacdo de produtos e servicos com o objetivo de
subsidiar a elaboracdo de Termos de Referéncia:

Art. 44 - Os produtos serdo especificados de acordo com o seguinte regramento:

I - Especificar as dimensdes com intervalos minimos e maximos, atraves das
unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo
mercado;

n - Especificar o material de composicdo (matéria-prima, férmulas e
composto quimico) e a forma, inserindo, quando necessdrio, desenho
ou projeto detalhado;

n - Especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o

Cconsumo;
v - Especificar a quantidade e a qualidade;
V- Especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;



VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

Especificar as cores, nuances, gradacoes, tonalidades e escalas aceitas
no mercado;

Especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado,
descrevendo com detalhes a embalagem em situacdes que exijam
armazenamento prolongado ou condi¢cdes especiais;

Especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do
Normativo que o regulamente), a afericdo da especificacdo, métodos
de mensuracdo, andlise dos produtos e o percentual de falhas
aceitaveis;

Especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do
mercado transporte;

Especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como
a modalidade;

Especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.

Art. 45 - Regra para especificacdo de servicos:

IV -

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X -

Descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e
a definicdo da rotina de execucdo a ser adotada;

Especificar local e hordrio de realizacdo dos servicos;

Especificar o cronograma de realizacdo dos servicos, dias e hordrios de
funcionamento da Cadmara Municipal de Guarapari;

Especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servicos;

Especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso;

Especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da
Camara Municipal de Guarapari;

Identificar os resultados esperados;

Especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucdo dos
servicos e elaboracdo de relatoério;

Definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser
contratado;

Quantificar o pessoal e os insumos necessdrios a execucdo contratual.

Art. 46 - Na definicdo do objeto a ser contratado, sdo vedadas as especificacoes
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que:

IV -

Sejam restritivas e impliguem limitacdo da competitividade do certame,
exceto quando tecnicamente |justificadas pelo responsdavel pela
elaboracdo do Termo de Referéncia;

Direcionem ou favorecam a confratacdo de uma empresa especifica
(indicacdo de marca);

Ndo representem a real demanda da Cadmara Municipal de Guarapari,
ndo se admitindo  especificacdées que sejam  superiores  4s
necessidades, exceto quando tfecnicamente justificadas pelo
responsdvel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

Estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.
Base legal:

Art. 3° da Lei n°® 8.666/1993: Principio do Desenvolvimento Nacional
Sustentavel.

Art. 32, § 1°, | da Lei n° 8.666/1993: E vedado aos agentes pUblicos:
admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocagdo, cldusulas
ou condicdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu cardter
competitivo e estabelecam preferéncias ou distincdes em razdo da
naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes ou de qualquer
outra circunstincia impertinente ou irrelevante para o especifico
objeto do contrato.

Art. 7°, § 5° da Lei n° 8.666/1993: E vedada a realizacdo de licitacdo
cujo objeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificacdes exclusivas, salvo nos casos em que
for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o fornecimento de
tais materiais e servicos for feito sob o regime de administracdo
contratada, previsto e discriminado no ato convocatoério.

Art. 15, § 7°, 1 e Il da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deverdo ser
observadas, ainda:

| - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo
de marca;

Il - a definicGo das unidades e das quantidades a serem adquiridas
em funcdo do consumo e utilizagcdo provaveis, cuja estimativa serd
obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacado.

TiTULO X
DO FORNECIMENTO E DA PRESTACAO DO SERVICO
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Art. 35 - Buscando esclarecer as condicdes da contratacdo, o Termo de
Referéncia deve especificar as condicdes de fornecimento do produto ou
prestacdo do servico, a forma de entrega (integral, parcelada ou por demanda),
bem como informar o endereco e hordrio de funcionamento da Cdémara
Municipal de Guarapari, onde deverd ser entregue o objeto ou prestado o
servico, e ainda no caso de fornecimento de produto, prever a forma de
acondicionamento.

Pardgrafo Unico - Se for necessdrio agendar visita ou hordrio, informar como
deverd ocorrer este contato (unidade responsdvel, servidor designado, telefone e
e-mail).

Base legal:

Art. 3°, | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a
necessidade de contratacdo e definird o objeto do certame, as
exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sancoes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.

TiTULO XI
DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO E PELA PRESTACAO DO SERVICO

Art. 47 - O Termo de Referéncia deve especificar o fipo de garantia solicitada
(garantia contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia
técnica no site, entre outras), abrangendo o objeto/servico como um todo e seus
componentes conforme o caso.

Base legal:

Art. 15, | da Lei n® 8.666/1993: As compras, sempre que possivel,
deverdo atender ao principio da padronizacdo, que imponha
compatibilidade de especificacdes técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condicdes de manutencdo,
assisténcia técnica e garantia oferecidas.

TITULO Xl
DA AMOSTRA

Art. 48 - A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos
pela unidade requisitante.

§ 1° - Esta previsdo no Termo de Referéncia possibilita a Cdmara Municipal de
Guarapari certificar-se de que o objeto oferecido €, de fato, compativel com as
exigéncias da contratacdo antes da homologacdo/ratificacdo.

§ 2° - O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de andlise,
detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentacdo de
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amosiras.

§ 3° - Esta etapa ndo deve restringir a participacdo de potenciais competidores
situados em outros estados da federacdo, comprometer a celeridade do
processo e impor 6nus desnecessarios aos futuros contratados.

§ 4° - O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fard parte ou ndo do
quantitativo a ser enfregue apds posterior aprovacdo do objeto.

Base legal:

Art. 75 da Lei n® 8.666/1993: Salvo disposicdes em contrdrio constante
do edital, do convite ou de ato normativo, os ensaios, testes e demais
provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa execucdo do
objeto do contrato correm por conta do contratado.

TiTULO XNl
DO PRAZO DE ENTREGA, DA PRESTACAO DE SERVICO E DOS CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

Art. 49 - Para esclarecer e facilitar as regras da contratacdo € necessdrio que o
Termo de Referéncia estabeleca o prazo de entrega de produtos ou prestacdo
de servicos em conformidade com as praticas usuais de mercado, com amparo
nas informacdes obtidas nos orcamentos da etapa de cotacdo de precos.

§ 1° - Os prazos previstos no Termo de Referéncia ser@o especificados no
contrato, ata de registro de precos, ordem de servico ou ordem de fornecimento.

§ 2° - Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de
prorrogacdo de prazo, concedido a critério da Cadmara Municipal de Guarapari.

§ 3° - O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de
recebimento provisorio e definitivo, informar o local onde serd recebido, o servidor
ou comissdo designada para desempenhar tal funcdo, assim como as formas de
contato por telefone ou e-mail.

Base Legal:

Art. 73, Il da Lei n® 8.666/1993: Executado o confrato, o seu objeto serd
recebido, em se fratando de compras ou de locacdo de
equipamentos: a) provisoriamente, para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com a especificacdo; b)
definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacdo.

Art. 76, da Lei n® 8.666/1993: A Administracdo rejeitard, no todo ou em

parte, obra, servico ou fornecimento executado em desacordo com
o contrato.
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TiTULO X1V
DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

Art. 50 - O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos
de fiscalizacdo conftratual, buscando desde a origem da confratacdo dispor
sobre a forma e as ferramentas utilizadas para a verificacdo do cumprimento das
regras estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia e Confrato.

Base legal:

Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O confrato deverd ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as
normas desta Lei, respondendo cada uma pelas consequéncias de
sua inexecucgdo total ou parcial.

Art. 67 da Lei n° 8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo
especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros para
assisti-lo e subsidid-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicdo.

Art. 67, § 1° da Lei n°® 8.666/1993: O representante da Administracdo
anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do confrato, determinando o que for necessdrio a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

TiTULO XV
DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

Art. 51 - Este item objetiva informar qual Unidade da Estrutura Organizacional da
Cdmara Municipal de Guarapari serd responsdvel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da contratacdo.

Paragrafo Unico - Esse acompanhamento deverd ser feita por fiscal ou Comissdo
designada pela Cadmara Municipal de Guarapari.

Base legal:

Art. 67 da Lei n® 8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo  especialmente  designado, permitida a
confratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de
informacdes pertinentes a essa atribuicdo.

TiTULO XVI
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Art. 52 - Considerando que as obrigacdes das partes sdo importante elemento da
contfratacdo, o Termo de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva
os deveres e responsabilidades da Contratada.
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§ 1° - E necessdrio que todos os elementos e informacdes que se fizerem
necessarios ao cumprimento do Contrato sejam dispostos.

§ 2° - A identificacdo das obrigacdes na etapa de planejamento privilegia a boa
elaboracdo do contrato administrativo.

Base legal:

Art. 55, VIl da Lei n® 8.666/1993: Informacdo necessdria em
todo conftrato sdo os direitos e as responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato devera ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas
e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 3° | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente
justificard a necessidade de contfratacdo e definird o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancoes por inadimplemento e as
cldausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento.

TITULO XVII
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

Art. 53 - A mesma légica descrita acima vale para os deveres e responsabilidades
da Camara Municipal Guarapairi.

Pardgrafo Unico - E fundamental que sejom descritas as situacdes onde a Casa
de Leis deverd agir para privilegiar o bom andamento contratual.

Base legal:

Art. 55, VII da Lei n°® 8.666/1993: Informacdo necessdria em todo
contrato sdo os direitos e as responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n° 8.666/1993: O contrato deverd ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas desta Lei, respondendo cada uma pelas consequéncias de
sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 3°, 1 da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a
necessidade de contratacdo e definird o objeto do certame, as
exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sancdoes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.
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TITULO XVIII
DAS PENALIDADES

Art. 54 - O objetivo deste item € disciplinar os casos onde o descumprimento total
ou parcial de obrigacdo contratual pode acarretar aplicacdo de penalidades.

Paragrafo Unico - As penalidades administrativas devem ter cardter pedagdgico
e aplicacdo razodvel, de forma a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar
falhas na execucdo da confratacdo.

Base legal:

Art. 86 da Lei n° 8.666/1993: O atraso injustificado na execucdo
do contrato sujeitard o contratado & multa de mora, na forma
prevista no instrumento convocatdrio ou no confrato.

Art.3, inciso | da Lei n® 10.520/2002: A autoridade competente
justificard a necessidade de contfratacdo e definird o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancoes por inadimplemento e as
cldausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

TITULO XIX
DA FORMA DE PAGAMENTO

Art. 55 - O Termo de Referéncia deve estabelecer as condicdes € o prazo de
pagamento, considerando as caracteristicas da contfratacdo.

Base legal:

Art. 40, IX da Lei n° 8.666/1993: O edital conterd as condicoes
equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras,
Nno caso de licitacdes internacionais.

Art. 62 da Lei n° 4.320/1964: O pagamento da despesa sO serd
efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagdo.

Art. 63 da Lei n® 4.320/1964: A liquidacdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

TiTULO XX )
DA DOTACAO ORCAMENTARIA

Art. 56 - O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa
serdo utilizados para a confratacdo.

Base legal:



Art. 14 da Lei n® 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a
adequada caracterizacdo de seu objeto e indicacdes dos recursos
orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

TITULO XXI
DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

Art. 57 - A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da
contratacdo. Neste sentido, o Termo de Referéncia deve estabelecer o
parGmefro de preco que serd aceito (considerando as peculiaridades da
contratacdo) e o critério adotado para avaliacdo das propostas (item ou lote).

§ 1° - O par@metro de preco é fundamental para a andlise do julgamento das
propostas no certame, assim como o cabimento de contratacdo direta em razdo
de valor.

§ 2° - As exigéncias e condicdes do mercado, tais como especificacdo,
qualidade, desempenho, prazos de entrega, prestacdo de servico, execucdo e
garantia, sdo cruciais para a identificacdo do valor da contratacdo.

Base legal:

Art. 15, V da Lei n° 8.666/1993: As compras, sempre que possivel,
deverdo balizar-se pelos precos praticados no dmbito dos érgdos e
entidades da Administracdo PUblica.

Art. 40, X da Lei n° 8.666/1993: O edital conterd o critério de
aceitabilidade dos precos unitdrio e global, conforme o caso,
permitida a fixacdo de precos mdximos e vedados a fixacdo de
precos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variacdo em relacdo
a precos de referéncia, ressalvado o disposto nos pardgrafos 1° e 2°
do art. 48.

TITULO XXII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 58 - Este item do Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes
para a contratacdo que ndo se enquadram nos itens antecedentes.

§ 1° - Pode ser utilizado também para reforcar alguma informacdo imprescindivel
para a contratacado.

§ 2° - Destino-se, ainda, para identificar algum critério relevante para
comprovacdo, habilitacdo no procedimento licitatério, subcontratacdo,
necessidade de visita técnica, ciéncia das condicdes da confratacdo, dentre
outros.

TITULO XX



RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA
Art. 59 - O Termo de Referéncia serd elaborado pela unidade requisitante. As
solicitacdes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou
supervisionadas por um profissional que tenha conhecimento técnico sobre o
objeto.

Paragrafo Unico - Deverd constar nome, cargo, matricula do servidor e do
responsavel pela unidade requisitante.

TITULO XXIV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 60 - Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

Art. 61 - Esta InstrucGo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

Guarapari - ES, 20 de sefembro de 2016.

GUILHERME FLAMINIO DA MAIA TARGUETA
Controlador Geral

PAULO MOREIRA RAPOSO DE AGUIAR
Auditor PUblico Interno
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