ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2011
APROVADO: 05 / 01 / 2012
ATO APROVACAO: DECRETO n°. 01/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: S.C.I
| - FINALIDADE:

Dispor as normas técnicas e os procedimentos inerentes aos conceitos de Licitacdo e

Contratos, com o objetivo de implantar os procedimentos de controle do SISTEMA DE
LICITACOES E CONTRATOS.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange o Poder Executivo Municipal, através da sua administracdo direta e indireta, quer
como executora de tarefas, como fornecedora ou recebedora de dados e informacgdes de meio
documental ou informatizado.

lll - CONCEITOS:

1. INSTRUGAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados, com o objetivo de
padronizagdo na execugio das atividades e nas rotinas de trabalho.

Manual de Licitagéo: Trata dos procedimentos para a realizacao de licitagcdes e a formalizagéo
dos contratos administrativos, passando pela chamada contratacdo direta, pormenorizando os

casos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, bem como as demais modalidades da Lei
Federal n° 8.666/93;

Manual de Convénios: Nele estio descritas as orientagcbes basicas para a formulacido e
apresentacao de projetos, com a finalidade de permitir a descentralizagdo de recursos e a

prestacao de mais e melhores servigos publicos a sociedade, bem como rotinas basicas para a
prestacao de contas;

Lei n° 8.666/93 — Lei Federal, que regulamenta o artigo n°® 37, inciso XXI, da Constituicio
Federal, estabelece normas para as licitagbes e contratos da Administracao Publica, pertinente
a obras, servigos (incluindo publicidade, compras, alienagdes e locagbes no ambito dos
Poderes Federal, Estadual e Municipal, e também do Distrito Federal,

Lei n® 10.520/02 - Lei que instituiu em todos os ambitos da Uni&o, nos termos do artigo n°® 37,

inciso XXI, da Constituicio Federal, a modalidade de licitagdo denominada de pregao, para
aquisicao de bens e servicos comuns:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/97 — Disciplina a celebragdo de convénios de natureza

financeira que tenham por objeto a execucao de projetos ou realizagdo de eventos e da outras
providéncias.
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2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instru¢gdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema administrativo, com
a devida identificacao das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de agdes, que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacéo e executadas sob a orientagéo técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir determinados resultados.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deve haver algum tipo de procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade

das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir a ocorréncia de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao, orientacdo técnica e
superviséo da unidade responsavel pelo Sistema de Controle Interno.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Normativa sera exercida em obediéncia ao disposto na Constituicao Federal, Lei Federal n°
4.320/64, Lei Complementar Federal n°® 101/2000, Lei Federal n°® 8.666/93, Lei Federal n°
10.520/02, Lei n°® 1.531/2011 e as normas estabelecidas nesta instrucéao.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugcao Normativa:

1.1 Promover as discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho, identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugcao Normativa a ser elaborada,

1.2 Obter a aprovacgao da Instrugdo Normativa e promover sua divulgacao e implementacao;

1.3 Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugéo
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua
formatag&o, quanto ao fornecimento de informagbes e a participagdo no processo de sua

elaboragio; @\QB ’C
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2.2 Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 Manter a Instrucdo Normativa a disposicédo de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacdes.

— OBJETIVO:

1. Esta Normativa tem como objetivo padronizar os procedimentos referentes as Licitagdes e
Contratos.

Vil - DOS PROCEDIMENTOS:

1) Conceito de Licitagao:

1.1 Procedimento administrativo, que visa garantir o Principio Constitucional da isonomia e pelo
qual o ente publico, no exercicio de sua fungdo administrativa, abre a todos os interessados,
que se sujeitem as condicdes fixadas no instrumento convocatério, a possibilidade de
formularem propostas dentre as quais selecionara e aceitard a mais vantajosa para a
Administragdo, ou seja, a que melhor atenda o interesse do servico, de forma objetiva e de
maneira mais conveniente para a celebracéo de contrato.

2) Caracteristicas da Licitagao:

2.1 Procedimento destinado a selecao da melhor proposta dentre as apresentadas por aqueles

que desejarem contratar com a administracéo publica.

Em regra, as obras, servicos, incluindo publicidade, compras, alienacées, concessées,

permissées e locagdes da Administragdo sao necessariamente precedidas de licitacao.

2.2 A licitag&o € obrigatéria para a administragao direta, os fundos especiais, as autarquias, as

fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais

entidades controladas direta ou indiretamente pelo poder publico (Lei n° 8.666/93) e os entes

privados que recebam transferéncias voluntarias de recursos da Unido.

2.3 No caso de empresas publicas e sociedade de economia mista que explorem atividade

econdmica, a obrigatoriedade da licitagdo nao abrange os atos comerciais de rotina.

24 A licitagdo € dispensadvel em certos casos, como na ocorréncia de guerra ou grave

perturbagédo da ordem, emergéncia ou de calamidade publica e demais situacées previstas no

artigo n° 24 da Lei Federal n° 8.666/93.

2.5 A licitagdo & inexigivel quando ndo houver possibilidade de competicdo, como, por

exemplo, no caso de produtor tnico ou de servigo singular. Uma hipétese de servico singular é

o prestado pelo médico especializado ou artista.

2.6 Entre dois artistas conhecidos, pode a Administragzo optar por um deles, sem licitagdo, vez

que ambos sao unicos, dentro de sua arte.

2.7 A licitagdo deve seguir os principios basicos da administragdo, bem como os principios

especificos da vinculagdo ao instrumento convocatério e do julgamento objetivo.

2.8 Conforme a complexidade da obra ou servico podera ser necessaria a elaboracgao prévia de

projetos. O projeto basico abrange a viabilidade técnica, o impacto ambiental, os custos, os

métodos e o prazo de execugdo (art. 6°, IX). O Projeto executivo abrange a execucéo completa

da obra, de acordo com as normas técnicas (art. 6°, X). &}1
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VIil - PRINCIPIOS DA LICITACAO

A licitacéo esta sujeita a observancia do principio constitucional da isonomia e sera processada
e julgada em estrita conformidade com os seus principios basicos: legalidade, impessoalidade,
moralidade e probidade administrativa, publicidade e vinculagdo ao instrumento convocatério.

1) Legalidade (artigos 3° e 4° da Lei Federal 8.666/93):
1.1 Nos procedimentos de licitagdo, esse principio vincula os licitantes e a administracéo

publica as regras estabelecidas nas normas e principios em vigor, sem nenhuma interferéncia
pessoal da autoridade.

2) Impessoalidade(artigo 3° da Lei Federal 8.666/93) :

2.1 Esse principio obriga a administracdo observar, nas suas decisées, os critérios objetivos
previamente estabelecidos, afastando a discricionariedade e o subjetivismo na conducgio dos
procedimentos da licitagdo. O interesse publico esta acima dos interesses pessoais, e sera
dispensado tratamento igual a4 todos os interessados efou participantes, independente se a
empresa e pequena, média ou grande.

3) Moralidade e probidade administrativa(artigo 3° da Lei Federal 8.666/93):

3.1 A conduta dos licitantes e dos agentes publicos tem de ser, além de licita, compativel com
a moral, a ética, os bons costumes, ao codigo de conduta e a boa fé da administracdo. A
licitacdo devera ser em estrito cumprimento dos principios morais, de acordo com a lei, ndo
cabendo nenhum deslize, uma vez que o Estado é custeado pelo cidaddo que paga seus
impostos para receber em troca os servigos publicos.

3.2 O gestor deve ser honesto em cumprir todos os deveres que lhe sao atribuidos por forga da
legislacao.

4) Publicidade (artigo 3° da Lei Federal 8.666/93):

4.1 Qualquer interessado deve ter acesso 3s licitagdes e seu controle, mediante divulgacéo dos
atos praticados pelos administradores em todas as fases da licitagdo. Desse modo, entende-se
que a publicidade possibilitara a demonstracéo dos atos publicos, vez que a transparéncia do
processo licitatério deve estar presente em todas as suas fases.

5) Vinculagao ao Instrumento Convocatério (artigo 3° da Lei Federal 8.666/93):

5.1 Obriga a administracdo e o licitante a observarem as normas e condicoes estabelecidas em
seu ato convocatoério. Nada podera ser criado ou feito sem que haja previsdo no instrumento de
convocagao.

9.2 A administragdo bem como os licitantes, ficam obrigados a cumprir os termos do edital em
todas as fases do processo: documentagao, propostas, julyamento e ao contrato.

6) Julgamento objetivo (artigo 3° da Lei Federal 8.666/93):

6.1 Esse principio significa que o administrador deve observar critérios objetivos definidos no
ato convocatorio para o julgamento das propostas. Afasta a possibilidade de o julgador utilizar-
se de fatores subjetivos ou de critérios ndo previstos no instrumento de convocagdo, mesmo
que seja em beneficio da prépria administracgéo.

6.2. Pedidos da administragdo em confronto com o ofertado pelos participantes devem ser
analisados de acordo com o que esta estabelecido no edital, considerando o interesse do
servico publico e os fatores de qualidade de rendimento, durabilidade, preco, eficiéncia,

financiamento e prazo. P
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7) Sigilo das propostas (artigo 3°, § 3° da Lei Federal 8.666/93):

7.1 Preservagéo da igualdade entre os licitantes face ao contetdo sigiloso das propostas, ate a
abertura das mesmas. As mesmas s6 serdo reconhecidas pelos demais licitantes apos a
abertura dos envelopes, assegurando, assim, a impossibilidade de manipulagdo das propostas.

IX — DISPENSA E INEXIGIBILIDADE:

1. Dispensa de licitagdo & a possibilidade de celebragiao direta de contrato entre a
administragao e o particular, nos casos estabelecidos no artigo 24 da Lei Federal 8.666/93.

2. Inexigibilidade, no sentido literal do termo, € aquilo que deixa de ser exigivel, ndo é
obrigatério ou compulsorio. Portanto, quando houver inviabilidade de competicdo, em razéo do

bem ou servico possuir singularidade de fornecimento, desde que devidamente comprovada
sua exclusividade, a contratacdo direta podera ser efetivada.

3. A diferenca basica entre as duas hipdoteses estda no fato de que, na dispensa, ha
possibilidade de competicdo que justifique a licitagdo, de modo que a lei faculta a dispensa,
que fica inserida na competéncia discricionaria da administragdo. Nos casos de inexigibilidade,
nao ha a possibilidade de competicdo, porque s6 existe um objeto ou uma pessoa que atenda
as necessidades da administracado, portanto, a licitagéo & inviavel.

4. Esses processos devem ser muito bem instruidos, e além dos documentos de habilitagéo e
regularidade fiscal da empresa, devem ser comprovados nos autos a caracterizagdo da
situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso; a razéo da

escolha do fornecedor ou executante; e a justificativa do precgo, nos termos do paragrafo Gnico
do artigo 26 da Lei Federal 8.666/93.

5. Demais disso, o termo de dispensa ou de inexigibilidade de licitagcdo deve ser publicado no
Diario Oficial dos Municipios, no prazo legal, como condi¢do de eficacia do ato.

X — MODALIDADES DE LICITAGAO (artigo 22 da Lei Federal 8.666/93)

Sao modalidades de licitagao: Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso, Leildo e
Pregao.

1) Concorréncia:

1.1 E a modalidade de licitagao prépria para atender os contratos de maior vulto, em que se
admite a participacao de quaisquer interessados que preencham as condigdes estabelecidas
no edital (artigo 22, § 1° da Lei Federal 8.666/93).

2) Fases da Concorréncia:

2.1 A concorréncia € a modalidade mais estruturada da licitagao, e tem as seguintes fases:

a) Edital;

b) Habilitagdo dos concorrentes;

c) Exame e classificacao das propostas;

d) Homologacgéao e Adjudicacao.

2.2 Nas concorréncias de grande vulto deve-se realizar uma Audiéncia Publica, antes do edital,
para que a sociedade possa debater a conveniéncia e a oportunidade da licitacéo (artigo 39 da

Lei Federal 8.666/93). W Z
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2) Tomada de Precos: :
2.1 E admitida para atender as contratacdes de médio porte. Podem participar os interessados
cadastrados ou que atenderem as condigées exigidas para o cadastramento, até o terceiro dia
anterior a data de recebimento das propostas (artigo 22, § 2° da Lei Federal 8.666/93).

3) Convite:
3.1 E a licitacdo voltada para valores menores, com a convocagdo de no minimo, trés

interessados, cadastrados ou nao, podendo também participar os cadastrados que

manifestarem seu interesse 24 horas antes da apresentacdo das propostas (artigo 22, § 3° da
Lei Federal 8.666/93).

4) Concurso:

4.1 E a modalidade destinada a escolha de trabalho técnico ou artistico de criacao intelectual,
com instituicdo de prémio ou remuneracdo ao vencedor.

9.2 O concurso possui regulamento proprio e os trabalhos s&o julgados por Comissdo Especial,
cujos membros devem possuir reputacio ilibada e comprovado conhecimento da matéria que
esta sendo alvo da disputa (artigo 22, § 4° da Lei Federal 8.666/93).

5) Leilao:
5.1 E a modalidade de licitagao utilizada para venda de bens moveis inserviveis para a
administracdo ou aqueles apreendidos ou penhorados, ou bens imoéveis oriundos de

procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento, em que seja Util a alienacao (artigo 22, §
5° da lei federal 8.666/93).

6) Pregao:

6.1 Modalidade de licitacao instituida pela Lei Federal n® 10.520/2002, no dmbito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Xl — OBJETO DA LICITACAO

S&0 objetos da licitagdo: Obra (construgéo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacéo,
realizada por execucdo direta ou indireta), Alienacdo, Compra, Servico, Obras, Servicos e

Compras de grande vulto, Projeto Basico e projeto Executivo (artigo 6° da Lei Federal
8.666/93).

1) Alienacgao:
1.1 Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.
Inciso IV, art. 6° da Lei Federal 8.666/93.

2) Compra:

2.1 Toda aquisicdo remunerada de bens para o fornecimento de uma s6 vez ou de forma
parcelada.

Inciso I, art. 6° da Lei Federal 8.666/93

3) Obra:

3.1 Construcéao, reforma, fabricagao, recuperagéao ou ampliacéo.
Inciso |, art. 6° da Lei Federal 8.666/93
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4) Servigo:
41 Demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagao,

adaptacdo, manutencgao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais.

Inciso I, art. 6° da Lei Federal 8.666/93

5) Obras, Servicos e Compras de grande vulto:

5.1 Aqueles cujo valor estimado seja superior a R$ 1.500.000,00 x 25 = R$ 37.500.000,00.
Inciso V, art. 6° da Lei Federal 8.666/93

6) Projeto Basico: y
6.1 Conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar a obra ou o servigo. E
elaborado com base nas indicacdes de estudos técnicos que permitam:

a) Assegurar a viabilidade técnica e o tratamento do impacto ambiental;

b) Avaliar o custo da obra;

c) Definir os métodos e prazo de execucio.
Inciso X, art. 6° da Lei Federal 8.666/93

7) Projeto Executivo:

7.1 Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da obra, de acordo
com as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Inciso V, art. 6° da Lei Federal 8.666/93

Xl — TIPOS DE LICITACAO:

Sao tipos de licitagéo: Menor Prego, Técnica e Preco, Melhor Técnica e Maior Lance ou Oferta.
§ 1°, art. 45° da Lei Federal 8.666/93 (exceto na modalidade concurso).

1) Menor Preco:

1.1 O julgamento de propostas pelo tipo de licitagdo Menor Preco é o mais simples. E
considerado vencedor o interessado que apresentar a documentagdo exigida na fase de
habilitacdo, proposta de acordo com o edital, e que ofertar o menor preco. No caso de
apresentacdo de precos idénticos, o desempate, é feito, obrigatoriamente, por sorteio, em ato
publico, para o qual os licitantes sdo convidados, sendo vedado qualguer outro processo.

Inciso |, § 1°, art. 45° da Lei Federal 8.666/93.

2) Técnica e Preco e Melhor Técnica: 3
2.1 A licitacao do tipo Técnica e Prego e Melhor Técnica € bem mais complexa. E utilizada para
servicos de natureza intelectual, em especial, para elaboracdo de projetos, calculos,

fiscalizagao, supervisdo e gerenciamento, engenharia consultiva em geral e, em particular, para
elaboracéo de estudos técnicos preliminares e projeto basico.

2.2 Devem ser consideradas a capacitagéo e a experiéncia do proponente, a qualidade técnica
da proposta, compreendendo: metodologia, organizacgéo, tecnologias e recursos materiais a
serem utilizados nos trabalhos, e a qualificagdo das equipes técnicas a serem utilizadas para a

sua execugao. o
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2.3 Embora ndo haja previsdo na Lei Federal 8.666/93, estes tipos de licitagdo exigem a
apresentacdo de 03 (irés) envelopes, contendo, respectivamente, documentos da habilitagao,
proposta técnica e proposta de precos. Recomenda-se que fagam parte destas comissdes,
servidores de atuagdo na area em que o objeto foi requisitado.

24 O edital deve conter, obrigatoriamente, uma pontuacido minima a ser atingida,
considerando a forma de avaliagdo, classificacdo e valorizagéo das propostas técnicas e de
preco. O licitante que néo atingir esse percentual, tera a sua proposta desclassificada. Para o
tipo Melhor Técnica, deve conter, também, uma planilha de custos detalhada, com a
composicdo dos precos, bem como a fixacdo do preco maximo que a Administragdo
estabeleceu para pagamento.

2.5 A diferenca entre esses dois tipos de licitagdo estd na forma de classificacdo das
propostas. No tipo Melhor Técnica, € vencedor o licitante que apresentar a maior pontuacgéo
técnica exigida no edital e o menor prego. Caso o licitante com a maior pontuagéo técnica nao
apresenta o menor preco, o presidente da comissao negociara até alcancar o valor minimo
apresentado nas demais propostas, que nao podera ser superior ao maximo fixado no edital.

2.6 Se o licitante com a maior pontuagdo ndo concordar em baixar o seu prego, serao
chamados os seguintes, pela ordem de pontuacdo técnica, até que o presidente da comissao

consiga o menor preco para a contratagdo. Neste tipo de licitagéo, o prego prevalece sobre a
técnica.

2.7 No tipo Técnica e Prego é vencedor o licitante que atingir o maior nimero de pontos entre
as propostas de preco e técnica.

2.8 Essa classificacéo é feita por média ponderada.
Incisos Il e lll, § 1°, art. 45° da Lei Federal 8.666/93

3) Maior Lance ou Oferta:

3.1 No caso de alienagao de bens ou conservacao de direito real de uso.
Inciso IV, § 1°, art. 45° da Lei Federal 8.666/93

XIll - CRITERIOS, LIMITES E PRAZOS:
1) Critérios para a Avaliacao das Propostas:

1.1 Em regra, o critério para a avaliagdo das propostas € o Menor Prego. Mas, no caso de
servigo intelectual, podem ser usados os critérios de Melhor Técnica ou de Técnica e Preco.

1.2 No caso de empate tem preferéncia os bens ou servigos produzidos no Pais e,

sucessivamente, os produzidos por empresa brasileira (Inciso Il e I, § 2°, art. 3° da Lei Federal
8.666/93).

Persistindo o empate, decide-se por sorteio (§ 2°, art. 45° da Lei Federal 8.666/93).

2) Limites conforme Modalidades:

2.1 A escolha das modalidades Concorréncia, Tomada de Precos e Carta Convite & definida
por valores monetarios, seguindo os seguintes limites: é//
Yo
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2.1.1 Concorréncia (art. 23° da Lei Federal 8.666/93)
Obras e servicos de engenharia — acima de R$ 1.500.000,00;

Compras e outros servigos — acima de R$ 650.000,00.

2.1.2 Tomada de Pregos

Obras e servicos de engenharia — acima de R$ 150.000,00 até R$ 1.500.000,00 (alinea b,
Inciso |, art. 23° da Lei Federal 8.666/93);

Compras e outros servigos — acima de R$ 80.000,00 até R$ 650.000,00 (art. 23° da Lei Federal
8.666/93).

2.1.3 Convite

Obras e servigos de engenharia — até R$ 150.000,00 (alinea a, Inciso |, art. 23° da Lei Federal
8.666/93).

Compras e outros servicos — até R$ 80.000,00 (alinea a, Inciso Il, art. 23° da Lei Federal
8.666/93).

Quando couber convite, a administragdo pode utilizar a tomada de preco e, em qualquer caso,
a concorréncia (art. 23° da Lei Federal 8.666/93).

3) Prazos:
3.1 Divulgacao do Ato Convocatério

a) Concorréncia

- 45 dias quando a licitacdo for do tipo melhor técnica ou técnica e prego, ou o regime de

execucao do objeto for empreitada integral (alinea a, inciso |, § 2°, art. 21° da Lei Federal
8.666/93).

- 30 dias para os demais casos (alinea a, inciso |l, § 2°, art. 21° da Lei Federal 8.666/93).

b) Tomada de precos

- 30 dias no caso de licitagado do tipo melhor técnica ou técnica e preco (alinea b, inciso Il, § 2°,
art. 21° da Lei Federal 8.666/93).

- 15 dias para os demais casos (inciso |l, § 2°, art. 21° da Lei Federal 8.666/93).

c) Convite
- 5 dias uteis em qualquer caso (inciso IV, § 2°, art. 21° da Lei Federal 8.666/93).

d) Pregao
- N&o inferior & 08 dias uteis em qualquer caso (inciso V, art. 4° da Lei Federal 10.520/02).

Os prazos de divulgagao sao contados da data da ultima publicagdo do aviso que contenha o
resumo do edital ou da expedicao do convite.

B
e) Concurso ‘ﬂ%@

- 45 dias (art. 21° da Lei Federal 8.666/93).
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4) Impugnacao do Edital (§ 3°, art. 109° da Lei Federal 8.666/93):

4.1 Cinco dias uteis, antes da data prevista para abertura dos envelopes, qualquer cidad&o
pode requerer, sendo que a administragdo tem 03 (trés) dias Uteis para julgar e responder a
impugnacao.

4.2 Os licitantes tem até o segundo dia util antes da abertura dos envelopes de habilitagio (em
Concorréncia), ou com as propostas (em Tomada de Preco e Convite), para impugnar as
normas e condicdes do ato convocatério.

4.3 Na modalidade Pregdo, o pedido devera ser protocolado até dois dias Uteis antes do
recebimento das propostas.

5) Recursos sobre os Atos Administrativos:

a) 05 dias uteis para as modalidades Tomada de Precos e Concorréncia (inciso |, art. 109° da
Lei Federal 8.666/93).

b) 03 dias para Pregao (inciso XVIII, art. 4° da Lei Federal 10.520/02), e
c) 02 dias uteis para Convite (§ 6°, art. 109° da Lei Federal 8.666/93).

5.1 O prazo para que os demais licitantes possam impugnar o recurso, sera igual ao prazo

concedido para a impugnacado, observando-se as modalidades (art. 109° da Lei Federal
8.666/93).

6) Duracao dos Contratos:

6.1 Os contratos tem vigéncia limitada aos respectivos créditos orcamentarios, respeitando o
principio da anualidade.

6.2 Dando ressalva aos de:

a) Prestacéo de servicos continuos, que poderao ter sua duragao prorrogada por iguais e
sucessivos periodos, limitando-se ao prazo de 60 meses, em condi¢cbes vantajosas para a
administrac3o (inciso Il, art. 57° da Lei Federal 8.666/93);

b) Aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica, podendo se estender

pelo prazo de até 48 meses, apds o inicio da vigéncia do contrato (inciso IV, art. 57° da Lei
Federal 8.666/93);

c) Projetos cujos produtos sejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano Plurianual
(inciso |, art. 57° da Lei Federal 8.666/93).

Observagées:

6.3 Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e entrega, admitem
prorrogagdes, observando as prerrogativas dispostas no artigo n°® 57, § 1°, dos incisos | ao Vi
da Lei Federal 8.666/93.

6.4 Ha necessidade de justificativa por escrito, ndo obstante a autorizacio da autoridade
competente para celebrar o contrato, para que haja o acatamento da prorrogagéo; W
6.5 E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado. K@’Q/

/
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7) Publicacao dos Contratos:
7.1 na modalidade de Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia, o extrato do contrato devera

ser encaminhado pela Administragdo, até o quinto dia util do més seguinte ao da assinatura do
termo, a imprensa oficial, correspondente aos recursos para publicagéo:

a) Contratos realizados com recursos proéprios (Diario Oficial dos Municipios -FAMURS);
B) Contratos realizados com recursos do Estado (Diario Oficial do Estado);
c) Contratos realizados com recursos Federais (Diario Oficial da Uni&o).

XIV — DA PARTICIPACAO DE MICRO EMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE

1) Participacao:
1. Utiliza-se os termos dos artigos 42 e 43 de Lei Complementar n® 123/2006, que dispde da
lei geral da Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e Empreendedor Individual, que

deverdo apresentar toda a documentacéao exigida para efeito de comprovacao de regularidade
fiscal.

2. Havendo alguma restricdo na comprovagao da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo
de 02 (dois) dias uteis, cujo termo inicial correspondera ao momento em que o proponente for
declarado vencedor do certame, prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administragcao
Publica Municipal, para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do
debito, e emissdo de eventuais certidoes negativas ou positivas com efeito de certidao
negativa.

3. A nao regularizacdo da documentagdo, no prazo previsto no item 02 (dois), implicara na
decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas no artigo 81 da Lei
Federal 8.666/93, sendo facultado a administracdo, a convocagdo dos licitantes

remanescentes, na ordem de classificacao, para a assinatura do contrato, ou revogar a
licitacao;

4. Sera assegurado, como critério de desempate, preferéncia de contratagido para as
microempresas e as empresas de pequeno porte, entendendo-se por empate aquelas
situagdes que as propostas apresentadas, sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superiores
aquelas apresentadas pelas demais empresas. Na modalidade pregao sera de até 5% (cinco
por cento), superior ao melhor preco;

5. Ocorrendo o empate, proceder-se-a da seguinte forma:

a) A microempresa, empresa de pequeno porte ou empreendedor individual melhor
classificado, podera apresentar proposta de prego igual ou inferior aguela considerada
vencedora do certame, situagao em que sera adjudicado o contrato em seu favor;

b) Na hipétese de nao contratagdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, na forma
do item “a@”, serdao convocadas as remanescentes que por ventura se enquadrem na hipotese
do item 4(quatro), na ordem de classificagao, para o exercicio do mesmo direito;

c) No caso de equivaléncia dos valores apresentados que se encontre no intervalo
estabelecido no item 4 (quatro), sera realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela
que primeiro podera apresentar melhor oferta;

d) Na hipétese da nao contratacdo nos termos previstos acima, o objeto licitado sera
adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame;

Rua Amalia Carvalho Rocha, 316 - ltacurubi-RS — CEP: 97.685-000 E

(55) 3366-1085 e-mail: pmitacurubi@bol.com.br
11




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

e) A microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada sera convocada para
apresentar nova proposta no prazo maximo de 05 (cinco) minutos apos o encerramento dos
lances, sob pena de precluséo;

f) A microempresa ou empresa de pequeno porte para poder usufruir dos beneficios nos
processos de licitacao devera estar de acordo com a Lei Complementar n°® 123/2006.

XV - VEDAGAO, ADJUDICAGAO, HOMOLOGAGAO, ANULACAO E REVOGAGAO:

1) Vedacoes:
1.1 E vedado a Administracdo Publica incluir, nos editais de licitacdo, clausulas que

condicionem ou limitem a participagdo, ou induzam ao beneficiamento de licitante especifico
(inciso |, § 1°, art. 3° da Lei Federal 8.666/93).

2) Adjudicacao:
2.1 A adjudicagao atribui a obra ou servico vencedor da licitagéo, conferindo-lhe preferéncia ao
contrato (inciso VI, art. 43° e inciso VII, art. 38° da Lei Federal 8.666/93).

3) Homologagao:

3.1 E ato emanado pela autoridade superior, que possui eficacia declaratéria. Confirma a
validade de todos os atos praticados no curso do procedimento, e oficializa a eficacia
construtiva do direito subjetivo a adjudicacéo, levando-se em conta a validade dos atos
praticados e conveniéncia do certame para a Administracao Publica.

4) Anulagao:

4.1 Na anulagao entende-se que o ato pode ser nulo ou anulavel, ou seja, a anulagéo anula o
ato anulavel, face aos vicios ocorridos, e evidentemente, ndo o ato nulo de pleno direito. Dessa
forma, & o reconhecimento pela propria administragéo do vicio do ato, que fere a regra que
tutela o interesse publico. Assim, devera ser promovido de oficio pela Administragdo Publica,

ou mediante provocacao (§§ 1° e 2° art. 49° e alinea c, inciso |, art. 109° da Lei Federal
8.666/93).

5) Revogacao:

5.1 A revogacao se opera quando o ato for valido e perfeito, mas ocorre quando se funda em
juizo de interesse publico mediante a abertura do contraditério, oportunizando ampla defesa,
na ocorréncia de fato novo, e desconhecida anteriormente.

5.2 A revogacao pode ser praticada a qualquer tempo.

5.3 Consiste a revogacdo no desfazimento do ato reputado inadequado a satisfacdo do
interesse publico mediante a abertura do contraditério oportunizando ampla defesa (Caput, art.
49° da Lei Federal 8.666/93).

XVI — SANCOES ADMINISTRATIVAS E CRIMINAIS

Na area administrativa, se o convocado descumprir o contrato, pode ser imposta multa,
adverténcia, suspensdo temporaria de participagdo em licitagbes ou declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar com a administracao.

Na area criminal, a lei estabeleceu, em relagdo aos participantes e agentes plblicos, varias
figuras penais, como, por exemplo, fraudar a licitagédo, dispensar a licitagao fora das hipoteses
previstas na lei, impedir ou perturbar qualquer ato de licitacdo, devassar o sigilo da proposta,
contratar com empresa declarada inidonea, etc.

As penas variam, conforme o caso, de seis meses a seis anos de detencdo e multa (art. 86 a
99 da Lei Federal 8.666/93).

¥ 10;
E } v
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XVII — O QUE DEVE SER OBSERVADO NO PROCESSO LICITATORIO

1) Formalizagao do processo:

1.1 Se ha solicitagdo ou requisicdo do objeto, com a descrigdo sucinta dos requisitos de
qualidade e quantidade, de forma a atender a necessidade do requisitante;

1.2 Se foram realizadas pesquisa de precos, no mercado, sobre o objeto a ser licitado, para
definir a modalidade da licitagdo, e também permitir a verificagdo da conformidade das
propostas com os pregos correntes, por ocasido do julgamento;

1.3 Se o objeto da licitacdo enquadra-se na modalidade utilizada;

1.4 Se o valor licitado enquadra-se no limite da modalidade utilizada;

1.5 Observar se nao ha fracionamento de despesa;

1.6 Se o processo encontra-se autuado, protocolado, e numerado, contendo:

a) Autorizagao do ordenador de despesa;

b) Autorizacéo do Secretario da Area, a qual o 6rgao/entidade se encontra vinculado;

c) Designacao da comissao de licitagdo/pregoeiro e equipe de apoio;

d) Indicacao do recurso proprio para atender a despesa, com a classificagédo da funcional
programatica e da categoria econdmica e o saldo da dotacéo orgcamentaria disponivel,

e) Termo de referéncia, no caso de Pregao;

f) Valor estimado em planilhas, quando for o caso;

g) Edital ou Convite e respectivos anexos, quando for o caso. As minutas devem ser
examinadas e aprovadas previamente pela assessoria juridica do Orgao/Entidade;

h) Comprovante da publicacdo dos avisos, no Diario Oficial do estado e em Diario dos
Municipios — FAMURS, e/ou site do municipio, contendo os resumos dos editais das
concorréncias e das tomadas de precos, e comprovante de entrega do convite, quando for o
caso;

i) No caso de Pregao, o comprovante da convocacao dos interessados por meio de publicacao
de aviso no Diario Oficial do estado, em jornal de grande circulacéo e por meio eletrénico, em
funcao dos limites preestabelecidos;

j) Originais das propostas de precos e documentos de habilitacao;

k) Atas, relatorios, deliberacdes da comissao de licitagao/pregoeiro;

I) Pareceres técnicos e juridicos emitidos sobre a licitacao;

m) Ato de adjudicacao;

n) Ato de Homologacao;

0) Despacho de anulagdo ou revogacdo da licitagdo, quando for o caso, fundamentada
circunstancialmente;

p) Termos de Contrato ou instrumento equivalente;

q) Comprovante da publicacdo do resultado da licitagdo, no caso de pregdo, conforme inciso
XlI do artigo 21 do Decreto n°® 40/2009 e arts. 29 e 30 do Decreto n° 41/2009.

2) Edital de licitacao:

a) Niomero de ordem em série anual;

b) Nome da repartigéo (secretaria) interessada e de seu setor;

¢) Modalidade da licitacao;

d) Regime de execucao;

e) Tipo de licitacao

f) Submissao a lei;

g) Local, dia e hora para o recebimento da documentagéo e proposta;

h) Local, dia e hora para abertura dos envelopes, inicio do certame;
i) Objeto da licitagao;
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) Prazo e condigbes para a assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos contratuais,
para a execucdo do contrato e para entrega do objeto da licitacéo;

k) Sancdes para o caso de inadimplemento;

l) Local onde podera ser examinado e adquirido o projeto executivo;

m) Condicdes para a habilitagdo — observar se existem exigéncias exorbitantes que venham
favorecer ou prejudicar qualquer concorrente:

m.1 Habilitagédo Juridica;

m.2 Qualificagdo Tecnica;

m.3 Qualificagdo Econémico-Financeira;

m.4 Regularidade Fiscal;

n) Forma de apresentagio das propostas;

o) Critérios para julgamento, com disposigées claras e parametros objetivos;

p) Locais horarios e cédigos de acesso dos meios de comunicacio em que serdo fornecidos
elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a licitagdo e as condigoes para
atendimento das obrigacdes necessarias ao cumprimento de seu objeto;

q) Condi¢cbes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso
de licitagao internacional;

r) Critério de aceitabilidade de pregos unitarios e globais, conforme o caso, proibida a fixagao
de precos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variacdo em relagdo a precos de
referéncia;

s) Critério de reajuste, que devera retratar a variagéo efetiva do custo de produgio, admitida a
adocdo de indices especificos setoriais, desde a data prevista para a apresentacdo da
proposta ou do orgamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada
parcela (dispensado em compras de entrega inferior a 30 dias);

t) Limites para pagamento de instalacéo e mobilizagdo para execugao de obras ou servigos que
serao obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas;

u) Condicbes de pagamento:

u.1 Prazo de Pagamento;

u.2 Compensacdes financeiras e penalizagdes por eventuais atrasos;

u.3 Instrugcdes e Normas para possiveis recursos.

v) Outras clausulas importantes exigidas nos editais de licitacdes:

v.1 Quando da contratacao de servigos, inserir clausula que estabeleca igualdade entre os
licitantes, em razédo de as cooperativas contribuirem com um percentual menor para o custeio
da Seguridade Social (Art. 22°, inciso IV da lei n°® 8.212/91);

Importante:

O original do edital, datado e rubricado em todas as suas folhas e assinado pela autoridade
que o expediu, devera fazer parte do processo (artigo 40 inciso 17 § 1° da Lei Federav\l

8.666/93). W
ar &
.
o/
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3) Prazos recursais e impugnatorios (Artigo 109, 40 e 41 da Lei Federal 8.666/93):

MODALIDADE

PRAZO P/
RECURSO

PROCEDIMENTO

ATO (S)

Convite

Concorréncia

Tomada de

Precos

02 dias
uteis

05 dias
Uteis

e A contar da intimacao do ato ou da lavratura da ata.

¢ Dirigido ao Presidente da Comissado de Licitagbes
que podera encaminhar o pleito ac gestor, se for o
caso, em igual prazo, mediante processo
devidamente informado

e Trés dias Uteis para julgamento da resposta.
e Prazo para impugnacao: 05 dias Uteis.

Pregao

03 dias
uteis

Ao final da sessao, devera haver manifestacao verbal
da intencdo de interpor recurso, e oficializagcdo no
prazo de 03 dias Uteis.

24 horas para julgamento e resposta pelo Gestor e
Pregoeiro.

Dirigido ao superior hierarquico do pregoeiro.

O pregoeiro podera retratar-se de sua decisdo.

¢ Habilitacao

e Inabilitagdo

¢ Julgamento
das Propostas

e Anulacdo

¢ Revogacao

da Licitacao

Todas

Por qualquer cidadao: até 05 dias uieis antes da data
fixada para a abertura dos envelopes.

Pelo licitante: Concorréncia (até o 2° dia dtil que
antecede a abertura dos envelopes de habilitacéo.

Convite, Tomada de Precos, Concurso e Leildo: (até
0 2° dia util que antecede a abertura dos envelopes
Proposta).

Pregao: (Protocolo do pedido até 02 dias uteis antes
da sessdo publica para o recebimento das propostas).
Prazo de 03 dias uteis para julgamento e resposta em
todas as modalidades.

Caso excepcional: Pregdo (até 24 horas para
julgamento e resposta)

e Impugnacgao
do Edital

4) Prazos para realizacao do certame (Artigo 22° da Lei Federal n° 8.666/93):

MODALIDADE

PRAZO MINIMO (ATE O RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS OU DA

REALIZACAO DO EVENTO)
GO 05 dias uteis
Tomada da 39 dlgs consecutivos: Quando a licitagao for do tipo Melhor Técnica, ou
Precos Tecnllca e Preco. ;
15 dias consecutivos: Quando a licitagao for do tipo Menor Prego
45 dias consecutivos: Quando a licitagao for do tipo Melhor Técnica, ou
Cohcomancia I}e:g;:g? e Preco, ou quando o contrato for de regime de emprestimo
30 dias consecutivos: Aplicavel nos demais casos.
Fiegdo Nunca inferior a 08 (oito) dias Uteis
Concurso 45 dias
Unildg 15 dias

s
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Observagdo: Contagem dos Prazos — Excluir-se-4 o dia do inicio e incluir-se-a o do
vencimento.

Os prazos s06 se iniciam efou expiram em dia de expediente no Orgao/Entidade.

5) Limites para determinacdo da modalidade de licitagcdo (Artigo 23° da Lei Federal n°

8.666/93):
MODALIDADE VALO RES
Obras e Servicos de Engenharia Compras e Outros Servicos
fBnuite Até R$ 150.000,00 Até R$ 80.000,00
TomadadeBreco. | . p¢ 1500.000.00 Até R$ 650.000,00
i Concomincia | i a1 50000000 Acima de R$ 650.000,00
Fiegas Qualquer valor Qualquer valor

6) Dispensa de licitagdo (Artigo 24°, incisos | e I, § Ginico da Lei Federal n® 8.666/93):

i SOCIEDADE DE ECONOMIA  MISTA,
OBJETO ORGAOS, AUTARQUIAS | EMPRESA PUBLICA, AUTARQUIAS E
E FUNDACOES FUNDACOES QUALIFICADAS COMO
AGENCIAS EXECUTIVAS

Obras e Servicos

de Engenharia R$ 15.000,00 R$ 30.000,00
Compras e Outros
Servigos R$ 8.000,00 R$ 16.000,00

Esta instruc@o entra em vigor a partir da sua aprovagao.

a

iane Dorneles Lourenco
Auditora S.C.I.
|
Celia I. P. Cayvalho Fortes Joselai Eoﬁes Andrade Ruberny/Eduardo Rios
Membro da U.S.C.1. Membro da U.S.C.I. embro da U.S.C.|
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