PREFEITURA DE CONCEIGAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 5.038, DE 14 DE SETEMBRO DE 2018.

L 4AA JAMTEA SANE A AR 4B 4 — )

HOMOLOGA IN SCL N.° 002 QUE ESTABELECE OS
PROCEDIMENOS PARA A AQUISIGAO DE BENS E

Prefetura de Conceicio da Barra - ES )
Gabinete do Prefelto SERVICOS MEDIANTE LICITAGAO, BEM COMO
Publicado o _oneg, P00 DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Em 40 1 40 /43 .
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E

Matricula do Serviger,___ ACSU3
< INDIRETA DO MUNICIiPIO DE CONCEICAO DA
| _{Assinatura

BARRA-ES.

O PREFEITO DE CONCEICAO DA BARRA, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes legais a que lhe confere o artigo 100, XIV e XXIV da Lei Organica deste

Municipio, e em conformidade com o processo administrativo n.° 7974/2018.

CONSIDERANDO que a instrugdo normativa n.° 002, tem por finalidade estabelecer
normas gerais a serem observadas por toda administragdo direta e indireta por
ocasido de realizagdo de licitagdes ou dispensalinexigibilidade e definir

responsabilidades pelo descumprimento das regras da IN.

CONSIDERANDO que a instrugéo normativa, abrange a estrutura do Orgao Gestao
de Compras, Licitagdo e Contratos enquanto unidade responsavel e todas as
unidades da estrutura organizacional da Administragéo do Municipio que participem

como unidades executoras;

DECRETA:

Art. 1° - HOMOLOGA em todos os seus termos a Instrucéo Normativa do Sistema de

lecer normas

Compras e Licitacdo - IN SCL n.° 001, que tem-por finalidade es

gerais a serem observadas por toda admj iStracao-diret indireta por ocasiao de

IN SCL 002 - Aguisicio de bens e servigos W bem como dispensa ou inexigibilidade (/
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realizacdo de licitagdes ou dispensalinexigibilidade, cujas disposi¢bes integram o

presente Decreto para todos os efeitos.

Art. 2° - Todos os 6rgéos da administragao direta e indireta sujeitam-se, no que couber,

as disciplinas prescritas nas IN SCL n.° 002 (em anexo).

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito de Conceicdo de Barra, Estado do Espirito Santo, aos
catorze dias do més de setermpbro do ano de deis mil e dezoito.

o Bernhard Vervloet

Prefeito

Sebastiagida Cunha Sena
Gestor deGoverno
Portaria n.° 068/2018

Ga%riﬁ’ a%antos da Silva

Controladora Geral do Municipio
Portaria n.° 018/2017
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 002

ESTABELECER OS PROCEDIMENTOS PARA
A AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
MEDIANTE  LICITACAO, BEM COMO
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE
CONCEIGAO DA BARRA-ES.

Versao: 02

Data de Aprovagao: 14/09/2018

Ato de Aprovacao: Decreto n°5.038/2018

Unidade Responsavel: Setor de Compras, Licitagdes e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragao
direta e indireta por ocasiao da realizagéo de licitagdes ou dispensalinexigibilidade e

definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrugao Normativa.
CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — Abrange a estrutura do Orgao Gestor de Compras, Licitagbes e Contratos,
enquanto unidade responsavel e todas as unidades da estrutura organizacional da
Administragdo do Municipio de Conceigdo da Barra, Estado do Espirito Santo que

participem como unidades executoras, em especial. Q‘p

\ P
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Paragrafo tnico — Os 6rgaos da administracédo indireta que se constituirem 6rgaos

gestores de orgcamentos proprios, adaptara ao seu ambito de atuagéo, as rotinas e

procedimentos ora estabelecidos.

CAPITULO Iil

DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

Cadastramento: é o conjunto de informagdes que identifica os fornecedores
habilitados a participarem de licitagdes na PMCB;

Qualificagdo de fornecedores: andlise e julgamento das condigdes
apresentadas pelo licitante, visando seu enquadramento dentro das
caracteristicas que as identificam segundo seu ramo de atividade econdmica,

CPL - Comissao Permanente de Licitagao;

CP - Comisséao de Pregao;

Licitagdo: procedimento através do qual a administragdo torna publico o seu
interesse em contratar obras e servicos ou adquirir bens ou materiais,
selecionando de forma licita em reunido puablica a proposta mais vantajosa para
a administragdo, com base nos principios € normas que orientam a gestéé

publica.
CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrugdo normativa integra o conjunto de agbes de

responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de

implementacgéo do Sistema de Controle Interno do Municipio, atendendo ao disposto
no art. 31, 70 e 74 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — CRFB, arts.

) 0
\
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29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, Titulo Il da Lei Organica
deste Municipio e Lei Complementar Municipal n° 27/2012 — Institui o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Conceigdo da Barra — ES, IN SCI n° 001 e em
especial a Lei Federal N° 8.666/93 — Lei de Licitagbes e Contratos - LLC.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° — E de competéncia da Unidade Responsavel:
I.  Promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada;

. Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagéo;

Ill.  Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagéo ouAexpanséo;

IV. Elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

Art. 6° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:
I.  Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normatiya;

quanto ao fornecimento de informagbes e a participagdo no processo de

atualizacéo; .
Il.  Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alterages que ;
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,

tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e o aumento da eficiéncia operacional, Q
. Manter a Instrugdo Normativa a disposigédo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma,; ‘

V. Cumprir fielmente as determina¢des da Instrugdo Normativa, em especial

@1)
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos %

\ WA \
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procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° - Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I.  Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

ll. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna;

lll.  Propor alteragées na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéao |
Do Cronograma de Compras

Art. 8° — O Cronograma de Compras € o meio pela qual se agrupa os itens por
natureza e objeto para compra no calendario, evitando assim o fracionamento de

objetos.

Art. 9° — O Cronograma de Compras foi estabelecido e regulamentado pelo Decreto v&\
n°® 4876/2017 e encontra-se anexo a esta Instrugdo Normativa, no qual foi definido:

Art. 3° - Foi estabelecido que os processos
deverdo ser protocolados até o dia 05 de cada
més devendo os:processos chegar ao Setor de
Compras até o dia 10 de cada més.
Art. 10° — Ainda em seu art. 3° no paragrafo 2° preceitua que apdés o prazo os

processos nao protocolados deverao retornar os Setor requisitante para aguardar o

proximo ciclo.
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Secao Il
Das Fases da Licitacao

Art. 11° - A Licitacéo divide-se em duas fases que compreende os procedimentos que
iniciam com o planejamento e prossegue até a assinatura do respectivo contrato ou a
emissao de documento correspondente, em duas fases distintas:
|.  Fase interna ou preparatéria: delimita e determina as condigbes do ato
convocatério antes de trazé-las ao conhecimento publico.
Il.  Fase externa ou executoria: inicia-se com a publicagdo do edital ou com a
entrega do convite e termina com a contratagdo do fornecimento do bem, da

execucao da obra ou da prestagéo do servigo.

Secao lll
Da Fase Interna da Licitagao

Art. 12° — Na fase interna do procedimento relativo a licitagdes publicas sera
observada a seguinte sequéncia de atos preparatérios:
|.  Solicitagdo expressa do setor requisitante interessado, com indicagéo de sua
necessidade;
Il.  Elaboragao do projeto basico com especificagéo precisa, clara e sucinta do
objeto e, quando for o caso, o executivo;
lll. Aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo Iicitatérioa,/\f‘k
devidamente motivada e analisada sob a ética da oportunidade, conveniénci
e relevancia para o interesse publico;
IV. Estimativa do valor da contratagdo, mediante comprovada pesquisa de
mercado;
V. Indicagéo dos recursos orcamentarios para fazer face a despesa;
VI. Verificagdo da adequacdo orgamentaria e financeira, em conformidade com a

Lei de Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;
VIl. Definicao da modalidade e do tipo de licitagdo a serem adotados.

== >
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PREFEITURA DE CONCEIGCAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§1°. Quando a despesa se referir a criagdo, expansao ou aperfeicoamento de acao
governamental que acarrete aumento da despesa sdo também condi¢des necessarias
para a efetivagao do procedimento licitatorio a existéncia de:

I. estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor a despesa e nos dois subsequentes, que deve estar
acompanhada das premissas e da metodologia de calculo utilizadas para
determina-la;

Il.  declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequagéo
orcamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual (LOA) e
compatibilidade com o plano plurianual (PPA) e com a lei de diretrizes
orcamentarias (LDO), art. 16 da LRF.

§2°. Para a Lei de Responsabilidade Fiscal, considera-se:

.  adequada com a lei orcamentaria anual, a despesa objeto de dotagao
especifica e suficiente, ou que esteja abrangida por crédito genérico, de
forma que somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e
a realizar, previstas no programa de trabalho, ndo sejam ultrapassados os
limites estabelecidos para o exercicio;

ll. compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias, a
despesa que se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas
previstos nesses instrumentos e ndo infrinja qualquer de suas

disposicoes.

Subsecao |
Da Requisicao

Art. 13° — A necessidade de aquisicdo de materiais e suprimentos sera identificada t; ég

7
levando em conta o consumo médio anual, e sera requisitada de acordo com a rotina
expressa na Secao IV da IN SCL n° 003. W
Art. 14° — O procedimento licitatério para a aquisicdo de equipamentos de uso /\
comum a toda a estrutura da administracdo (equipamento de informatica, de | ?
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refrigeragcdo, mobiliario e etc...), devera reunir em Unico procedimento a demanda
global contemplando todos os 6rgdos que compde a Estrutura Administrativa
(Secretarias/Procuradoria/Controladoria), com vistas ao atendimento aos principios da
eficiéncia, economicidade e da padronizagdo que imponha a compatibilidade de
especificagbes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as

condigdes de manutengao, assisténcia técnica e garantia oferecidas (art. 15 da LLC).

Art. 15° - A solicitagéo de contratagdo de servigos de prestagao continuada (locacao
de software, coleta de residuos, etc...) deve ser demandada em tempo habil, levando
em conta o periodo médio para instrugao do processo licitatério e de contratagéao, cuja

duracao é de aproximadamente quatro meses.

Paragrafo anico — Da pecga inaugural constara a justificada e comprovada
inexisténcia de instrumentos e meios préprios para concre¢ao dos objetivos da gestéo,
bem como a descri¢do detalhada dos fins especificos a que se destinam e setor da

administracdo que sera suprido com a estrutura de servigos contratada.

Art. 16° — A contratacdo de obras e servigcos de engenharia, sera motivada pelo
Orgao Central de Obras e Infraestrutura, tomando por base as metas definidas no PPA
e programacao orgamentdria anual, guardando sempre conformidade com o plano de

governo, definidas para o quadriénio.

§1°. As obras decorrentes de convénios ou servigos de reforma ou ampliagao, I@!
poderao ser demandadas pelos 6rgdos cuja atividade fim se vincule a estrutura

empreendimento.

§2°. Na hipétese do §1°, a demanda passara obrigatoriamente pelo setor de
engenharia vinculado ao Orgdo Central de Obras e Infraestrutura, ainda que o
objeto/obra a ser contratado esteja vinculado a projeto padréo elaborado pelo 6rgao

convenente.

Art. 17° — Nas locagbes de imoveis, equipamentos ou veiculos, na abertura do

YR
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processo além dos itens enumerados no art. 12° desta IN, devera ainda compor a
inicial:

§1°. Nos processos de locagao de imoveis, anexar memorial descritivo

elaborado pelo setor requisitante, devidamente motivado e justificado, contendo:

I.  descrigao detalhada das caracteristicas do imével (dimensao, localizagéo,
tipo de construcao, estrutura sanitaria, ambiente de vivéncia, etc.);

ll.  comprovacao de que as condigdes do imével que se pretende locar séo
adequadas ao tipo de atividade a ser desenvolvida no pretenso imével,
informando o numero de servidores que nele atuarao e o numero estimado
do publico a ser atendido bem como a finalidade para a qual sera utilizado;

. relatério fotografico;
IV. os documentos do imével bem como os documentos pessoais do
proprietario, a fim de comprovar a titularidade do imével;

V. juntar conta de agua ou energia.

§2°. Para locacao de veiculos, maquinas e equipamentos pesados (trator,
motoniveladora, arador, etc...), do processo com pedido inicial constara:

I. justificada e comprovada inexisténcia do equipamento no acervo
patrimonial do municipio, ou disponivel aos seus fins em razao de
empréstimo ou cessdo, apto a corresponder a necessidade da
administracao;

Il. descrever detalhadamente os fins especificos a que se destinam W?
particularizadamente, inclusive com informacao do tipo de servico qut
sera suprido com a estrutura contratada, setor da administragao, etc...;

lll. justificada e comprovada por meio de fatos e nimeros a conveniéncia
administrativa em optar pela locagao e nao pela aquisi¢ao do bem;
IV. temporalidade evidenciando se a demanda é continuada ou esporadica,

evidenciando, em qualquer caso as justificativas préprias.

V. todos os veiculos locados deverdo estar segurados no ato da

contratacdo, sendo disponibilizado a PMCB cépia da apdlice do

\M@%

respectivo seguro.
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Paragrafo tnico - Para fins deste artigo, em qualquer das hipéteses definidas na
cabeca deste artigo, o processo necessariamente devera estar ratificado pelo Orgao

Central de Gestao de Transporte do Municipio.

Subsecéo Il
Do Termo de Referéncia

Art. 18° — Previamente & realizacdo de pregdo em qualquer uma das formas,
presencial ou eletrénica, o setor requisitante deve elaborar termo de referéncia, com
indicacéo precisa, suficiente e clara do objeto, sendo vedadas especificagées que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicéo ou sua

realizagao.

Art. 19° — O Termo de Referéncia deve conter todos os elementos capazes de
propiciar, de forma clara, concisa e objetiva, em especial:
I. objeto; |
Il. critério de aceitagdo do objeto;
ll.  avaliago do custo pela administracao diante de orgamento detalhado;
IV. definicdo dos métodos;
V. estratégia de suprimento;

VI. valor estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado;

VII.  cronograma fisico-financeiro se for o caso;
VIll. deveres do contratado e do contratante; \@
IX. procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato;

X. Indicagéo do fiscal do contrato com indicagdo de matricula;
XI.  prazo de execugéo e de garantia se for o caso;

Xll. sangdes por inadimplemento.

Subsecao |
Do Projeto Basico

Art. 20° — O projeto basico deve ser elaborado com base nas indicagbes de estudos

IN SCL 002 — Aquisi¢3o de bens e servicos mediante licitagdo, bem como dispensa ou inexigibilidaw
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técnicos preliminares.

Art. 21° — O projeto basico, relativo a obras, deve conter os seguintes elementos:
I. desenvolvimento da solugéo escolhida;
Il.  solugdes técnicas globais e localizadas;
Ill. identificagdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra;
IV. informacdes que possibilitem o estudo e a deducédo de métodos construtivos;
V. subsidios para montagem do plano de licitagao e gestao da obra;
VI. or¢gamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos

de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Art. 22° - O projeto basico deve estar anexado ao ato convocatorio, dele sendo parte
integrante, e deve ser elaborado segundo as exigéncias contidas na Lei n° 8.666, de
1993, sendo também obrigatério, no que couber, para contratacdes diretas por

dispensa ou inexigibilidade de licitag&o.

Subsecgao IV
Do Projeto Executivo

Art. 23° — O projeto executivo constitui-se no conjunto de elementos necessarios e
suficientes a realizagido do empreendimento a ser executado, com nivel maximo de
detalhamento possivel de todas as suas etapas e sera exigido nas licitacdes para
contratagao de obras.

§1°. As solugbes técnicas adotadas no projeto basico deverdo estar

suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de serem
reformuladas durante a fase de elaboragéo do projeto executivo.

o

'

§2°. O projeto executivo devera ser disponibilizado para exame pelos licitantes.

Subsecgido V

1
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Da Avaliagdo Prévia e Prego Médio de Mercado

Art. 24° — Compete ao Setor de Compras, em caso de compras ou servigos
comuns, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis devera:
I.  receber a documentacgao e analisar, caso a documentacéo apresente vicios ou
erros solicitar ao 6rgao requisitante correcao;
.  em caso de compras, consultard a programacdo geral de contratagdo e
verificara se o item esta dentro do prazo e programagao compativel:

a) estando no prazo programado para requisi¢ao e contratagdo, integrara aos
procedimentos em andamento dando seguimento as demais etapas
preparatérias;

b) ndo estando nos prazos programados, ressalvadas as excecOes
devidamente justificadas, aguarda prazo para inseri-lo no proximo evento

de compra programada.

Art. 25° — O Setor de Compras devera no prazo maximo de 10 dias uteis, excetuado
o disposto no §1°, que terdo prazo maximo de 20 dias Uteis:
I. elaborar o Mapa de Pregos e cadastrar o pre¢o no Sistema, em se tratando de
compras;
. elaborar o Mapa de Precos e/ou Planilha de Custos, quando se tratar de
Servicos.
lll.  proceder visto em toda documentagio para garantir que os documentos nao
sofram alteracgées; \J“,\)
IV. encaminhar ao Setor de Planejamento e Financeiro para as providencias,

acerca da viabilidade orcamentaria e financeira do pedido.

§1°. Aparelhos e equipamentos médicos e hospitalares, borracharia, combustivel,
géneros alimenticios, Livros didaticos, locacao Palco, Sonorizagdo, lluminagéo,
Locagdo Tendas, Locagdo Trios, Manilhas, Manutencdo Fogdes, Materiais
Construcéo, Materiais Elétricos, Material Hidraulico, Material odontolégico, Material

esportivo, Material expediente, Material Hospitalar, Material Limpeza, Medicamentos,

Medicamentos Injetaveis, Mobilia Escolar, Oficina Mecanica, Material de palsaglsmo
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Seguros Veiculos, Show pirotécnico, Uniformes, Urnas Mortuarias, Vidros Blindex,

janelas de Aluminio.

§2°. Com vistas a construcdo da média de pregos, o Setor de Compras utilizara
também os seguintes parametros, respectivamente:

a) resultado de licitagao anterior e/ou informagdes constantes no Banco de
Precos, desde que constatado a sua atualidade com o mercado;

b) consulta a precos atualizados em sitios oficiais (Exemplos: Tabela de precos
referenciais do Governo do ES, Bolsa Eletrénica de Compras, Portal de
Compras do Governo Federal, Ministério da Saude, comprasnet etc);

c) consultas em  sitios de fornecedores confiaveis (Exemplos:
www.submarino.com.br, www.dell.com.br etc) juntando o cartdo de CNPJ da
empresa consultada com todos os dados necessarios ao procedimento;

d) dados de catalogos de referéncia (Exemplos: catalogo da HP etc);

e) pesduisa de precgos junto a fornecedores em geral.

V. todos os processos deverdo ser instruidos com o(s) documento(s) obtido(s)

através do(s) procedimento(s) acima elencado(s).

§3°. Nos processos de fornecimento definidos nos arts. 13 e 14, o preco médio de
mercado levara em conta o resultado aferido por meio de ampla pesquisa de mercado,

devidamente comprovada e certificada nos autos pelo Agente do Setor de Compras

responsavel pelo procedimento. \N%

Art. 26° — Nos processos de contratagéo de obras e servicos de engenharia a planitha
basica de pregos tera como base os pregos referenciais divulgados no SINAPI —
Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgao Civil, divulgado pela
CEF - Caixa Econémica Federal; SICRO - Sistema de Custos Rodoviarios, divulgado @J
pelo DNIT, quando for o caso; Sistema IOPES — Instituto de Obras Publicas do Espirito
Santo, divulgado pela UFES - Universidade Federal do Espirito Santo, em sendo
assim, a conformidade dos pregos expressos na planilha basica é de responsabilidade

N2

exclusiva do profissional que produziu.
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Subsecio VI
Do Planejamento Or¢camentario e Financeiro

Art. 27° — As metas administrativas deverao estar previamente consignadas na pega
orcamentaria do exercicio financeiro vigente, se ndo no texto original, mas que se
tenha confirmado por meio de credito especial ou extraordinario, ainda no curso dos

atos preliminares a abertura do certame.

Art. 28° — Suporte Financeiro disponivel ou com previsdo comprovada de provimento
de acordo com a programacéao de pagamento do compromisso, levando em conta os

valores previstos e o tempo de sua ocorréncia durante toda a execugao do contrato.

Paragrafo dnico - As condigcOes previstas neste artigo deverao estar expressas em
demonstrativo elaborado pelo Setor Financeiro, com base no fluxo de caixa, inclusive
com indicagdo do numero da conta bancaria e fonte do recurso por onde correra a

despesa.

Art. 29° — Cabera o Setor de Contabilidade proceder a Reserva Orgcamentaria,
mediante autorizacdo do Ordenador de Despesas, com o bloqueio do saldo
disponibilizado para subsidiar o compromisso que decorrera do referido processo de

contratagao.
Paragrafo dnico — Na hipétese em que nao se confirmar a contratagéo, cabera aoJ

Ordenador de Despesas determinar seja comunicado o fato ao Setor de Contabilidade
para que efetive o cancelamento da Reserva Orcamentaria realizada.

Subsecgao Vi

dos produtos e/ou servigos a contratar, as hipdteses em que a norma define como

HP
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preferéncia a realizagcdo do certame na modalidade de pregéo, assim como demais

previsdes legais.

Subsecéo VI

Do Ato Convocatério

Art. 31° — O ato convocatério constitui-se na pega processual que tem por finalidade

fixar as condi¢cdes necessarias a participacéo dos licitantes, ao desenvolvimento da

licitagao e a futura contratacéo, além de estabelecer um elo entre a Administracéo e

os licitantes e sera instruido levando em conta os seguintes requisitos:

IV - s&@o condi¢des consideradas essenciais e que deverdo estar expressas no

edital/convite:

deve ser claro, preciso e facil de ser consultado.
disciplinar prazos, atos, instrugdes relativas a recursos e impugnacoes,
informagGes pertinentes ao objeto e aos procedimentos, além de outras que se
facam necessarias a realizagao da licitagéo.
o preambulo do ato convocatério devera conter:
a) o numero de ordem em série anual;
b) o nome do 6rgéo ou entidade interessados e de seu setor;
c) a modalidade de licitagdo (convite, tomada de precos, concorréncia ou
pregéao);
d) o regime de execugédo (empreitada por prego global, empreitada por preco
€) unitario, tarefa ou empreitada integral);
f) o tipo da licitagédo (menor prego, melhor técnica ou técnica e preco);
g) a mengéo de que o ato é regido pela Lei n° 8.666, de 1993, e pela Lei n°
10.520, de 2002, quando referir-se a pregéo;
h) o local, dia e hora para o recebimento da documentagso e proposta e para o @

inicio da abertura dos envelopes.

a) objeto da licitagdo, com descricdo sucinta e clara;

b) prazo e condi¢bes para assinatura do contrato ou retirada de instrumentos
equivalentes, para execugao do contrato e entrega do objeto da licitagao;

c) local onde podera ser examinado ou adquirido o projeto basico;

\ M )
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d) se ha projeto executivo disponivel na data da publicagio do ato convocatério
e o local onde possa ser examinado e adquirido;
e) condi¢bes de habilitagcdo e forma de apresentacao das propostas;
f) critério para julgamento, com disposi¢des claras e parametros objetivos;
g) locais, horarios e cddigos de acesso dos meios de comunicacéo a distancia,
em que serao fornecidos elementos, informacgdes e esclarecimentos relativos
a licitacao e as condi¢des para atendimento das obrigagbes necessarias ao
cumprimento de seu objeto;
h) condi¢ées equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e
estrangeiras, no caso de licitagdes internacionais;
i) critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso;
J) critério de reajuste, que devera retratar a variagdo efetiva do custo de
producéo;
k) limites para pagamento de instalagdo e mobilizagcdo para execucao de obras
ou servicos;
l) instrugcdes e normas para os recursos previstos nas Leis n°s 8.666, de 1993,
e 10.520, de 2002, esta no caso de pregéo;
m) condi¢cdes de recebimento do objeto da licitacéo;
n) sangdes para o caso de inadimplemento;
0) outras indicacdes especificas ou peculiares 4 licitagac.
V - condi¢des de pagamento, prevendo:
1. prazo de pagamento nao superior a 30 dias contados da data final do
periodo de adimplemento; \QA
2. critério de compensacao financeira dos valores a serem pagos, desde a
data final do adimplemento até a data do efetivo pagamento;
3. compensagbes financeiras e penalidades por eventuais atrasos e
descontos por eventuais antecipagées de pagamentos;
4. exigéncia de seguros, quando for o caso.

VI - do ato convocatério deve contar os seguintes anexos, dele fazendo parte @/

integrante:

a) projeto béasico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos,
\ X
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especificagbes e outros complementos;
b) orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios;
¢) a minuta do contrato a ser firmado entre a Administracao e o licitante vencedor;

d) as especificagcbes complementares e as normas pertinentes a licitacao.

§1°. As exigéncias estabelecidas no edital/convite deverao ser obrigatoriamente

cumpridas, em observéncia ao principio da vinculagdo ao instrumento convocatério.

§2°. Qualquer modificagdo no ato convocatério deve ser comunicada da mesma
forma em que se deu a primeira divuigagdo. Nesse caso, o prazo inicialmente
estabelecido deve ser reaberto pela Administragdo, salvo quando a alteracgao,

inquestionavelmente, nao influenciar a elaboragao das propostas.

§3°. O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e assinado
presidente da CPL ou do Pregoeiro, conforme o caso, permanecendo no processo de

licitacao.

Subsecgao IX
Da Aprovacao Juridica das Minutas de Edital e Contrato

Art. 32° — Elaboradas as minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos ou ajustes

cabera a CPL e ao agente responsavel pela elaboragéo da minuta do contrato, acordo

ou ajuste, respectivamente, submeté-los previamente ao exame e aprovacao da
assessoria juridica, a ser expresso em parecer. %

Paragrafo unico — A minuta do edital, ap6s analisada pelo jurista, devera estar com

o visto em todas as suas laudas, com vistas evitar alteragdes que possa comprometer

a legalidade do procedimento.
Secédo IV
Da Fase Externa da Licitagio @/
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Subsecéo |
Da Modalidade de Convite

Art. 33° — No processo licitatério na Modalidade de Convite devera a CPL:
I. identificar pelo menos 3 (trés) participantes, de acordo com o Cadastro de
Fornecedores do Municipio para serem convidados e enviar-lhes o convite;
Il. fixar o convite em local apropriado da unidade administrativa e divulga-o no site
institucional,

lll.  receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao convite por irregularidade
na aplicacao da Lei de Licitagbes, se houver;

IV. receber a manifestagdo de interesse dos cadastrados em participar da licitagao,
ainda que nao tenham sido convidados diretamente;

V. instaurar o certame procedendo a abertura das propostas, no dia e hora
definidos no edital/convite;

V1. receber as propostas e documentos de habilitagdo, que deverado ter sido
protocoladas dentro do prazo pelas participantes;

VIl.  abrir os envelopes de habilitagao e apreciar a documentagio;

VIIl.  receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisao
sobre a habilitagao;

IX.  devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

X.  abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

Xl.  verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os
precos de mercado ou fixados por érgao oficial competente, ou, ainda, com os
constantes do sistema de registro de precos;

XIll.  julgar e classificar as propostas;

Xlll.  colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdao em todos
os documentos e propostas;

XIV.  receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver:;

XV. declarar o resultado final do certame;

XVI.  lavrar ata, circunstanciada de todos os atos e fatos ocorridos durante, de acordo
com as etapas definidas neste artigo;

XVII.  assinar a ata os licitantes e os membros da CPL.

| ( P |
<
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Paragrafo unico — Ap0s a assinatura da Ata, cessa as atividades da CPL, sendo os
autos remetidos ao Ordenador de Despesas para as providéncias descritas no artigo

seguinte.

Art. 34° — Recebido os autos, compete ao agente de Assessoria Governo providenciar:
I.  homologagcdo do processo licitatério por parte do agente Ordenador de
Despesas, adjudicando o objeto licitado ao vencedor do certame;
ll.  divulgar o resultado final do certame na imprensa oficial;
lll.  encaminha ao Setor de Contrato para elaborag¢éo do termo e assinatura pelos

contratantes.

Subsecio |l
Da Modalidade de Tomada de Pregos ou Concorréncia Publica

Art. 35° — Os procedimentos licitatérios nas Modalidades de Tomada de Pregos ou
Concorréncia Publica a cargo da CPL compreendem:
I.  publicar o aviso na imprensa oficial;
Il.  afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa e no divulgar em
inteiro teor no site institucional para que fique disponivel aos interessados;

lll.  receber, examinar e decidir sobre impugnacgdes ao edital que precedam a data
do certame, se houver;

IV.  na data definida no edital receber as propostas e documentos de habilitagéo,
através do Sistema de Protocolo da PMCB, protocolados tempestivamente, de
acordo com o edital;

V. emreunido publica instaura a reunio de abertura e julgamento; \Mﬁ

VI.  abre os envelopes de habilitagdo e procedendo check-list da documentagéo ~
exigida no edital; ‘

VII.  recebe, examina e decide sobre recursos, se houver, em face da decisio sobre

a habilitacao;
VIII.  devolve os envelopes fechados com as propostas de precos dos licitantes
inabilitados;

IX. abre os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;
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X. verifica a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os
precos de mercado ou fixados por érgao oficial competente, ou, ainda, com os
constantes do sistema de registro de precos de referéncia mantido pela propria
administragao;

Xl.  julga e classificar as propostas;

XIl.  colhe rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdo em todos os
documentos e propostas;
Xlll.  recebe, examina e decide sobre recursos, se houver;
XIV. declara o resultado final do certame;
XV. gera a ata, com registro circunstanciado dos atos publicos de habilitacao e
julgamento das propostas;
XVI.  colhe as assinaturas na Ata dos membros da CPL e dos participantes, licitantes

ou nao, que tenham presenciado os procedimentos.
Art. 36° — A etapa seguinte se dara de acordo com o disposto no art. 34 desta IN.

Subsecao lll
Da Modalidade de Pregao

Art. 37° — O procedimento licitatério na modalidade de Pregéo fica a cargo do
Pregoeiro:
I.  publica o aviso;
Il. disponibiliza cépia do edital e do respectivo aviso aos interessados
disponibilizando o contetido integral no site institucional;
lll.  recebe, examina e decide sobre impugnacgées ao edital, se houver; w
IV. instaura sessao publica, no dia e hora previamente definido no Edital;
V. credencia os interessados;
VI.  receber declaragdo dos participantes de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitagao;
VII.  receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a proposta

de pregos e a documentacéo de habilitagéo;

VIIl.  abrir imediatamente o envelope da proposta de precos e verificar ,a
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conformidade;
IX. receber lances verbais e sucessivos, até a proclamagao do vencedor;
X. julgar e classificar as propostas;
Xl.  negociar diretamente com o proponente objetivando alcancar preco melhor;
Xll. decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas
classificadas e ordena-las;
XIll.  decidir sobre a habilitagédo do licitante que apresentou a melhor proposta;
XIV. declarar o licitante vencedor;
XV. lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e

habilitagao;
XVI.  assinar a ata;
XVIl.  receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razées, se houver;
XVIIl.  adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante vencedor.

Paragrafo unico - Apés a assinatura da Ata, cessa as atividades da Comisséo de
Pregéo, sendo os autos remetidos ao Ordenador de Despesas para as providencias

descritas no artigo seguinte.

Art. 38° — Recebido os autos, compete ao agente de Assessoria Governo providenciar:
I.  homologacéo da licitagédo pela autoridade competente;
Il.  divulgar o resultado final do certame na imprensa oficial a cargo do Setor de

Comunicacao;
lll.  encaminha ao Setor de Contrato para elaboragéo do termo e assinatura pelos

contratantes.

Art. 39° — Na modalidade Registro de pregos cumpre ressaltar que embora a Ata de
registro de precos tenha natureza contratual, trata-se de um compromisso e a
expectativa de direito ao fornecimento, e o contrato efetivamente cria a obrigagdo de -
fornecer. :

2 ‘
Paragrafo unico - toda ata de registro de pregos tem que ser formalizada através de @) @(
contrato, e sua vigéncia esta sujeita as disposi¢des do artigo 57 da Lei n°.8666/93. |

a4
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Subsecéao IV
Pregao Eletrénico

Art. 40° — Na hipétese de Pregdo Eletronico, instruido cumpridas as etapas
preparatorias sera os autos encaminhado a CP que no prazo de 10 dias Uteis levara
a termo os seguintes procedimentos:

I.  recebe processo e analisa a conformidade;

a) havendo inconformidade no processo, 0 mesmo devera ser encaminhado a
quem de direito para adequagdes/ajustes devidamente instruido pelo
pregoeiro;

b) estando de acordo, elabora e emite Minuta do Edital.

Il.  em se tratando de especificidade técnica, solicita & Unidade Administrativa
Competente assessoria para elaboracdo do Edital;

Ill. anexa Minuta do Edital ao processo e encaminha a Procuradoria Geral
Municipal para analise e parecer;

IV.  verifica pareceres, faz os ajustes necessérios e langa dados da compra no
sistema;

V. emite Edital do Pregéo;

VI.  cadastra o Pregdo no sistema de Pregéo Eletrénico;

VII.  prepara extrato da licitagdo e encaminha ao Setor de Comunicacdo que
providenciara publicagao no prazo de 1 dia Util; )\)'\
VIIl.  anexa copia da publicagdo ao processo e aguarda prazo de cadastramento de

propostas dos. Fornecedores (pode haver impugnagéo impetrada por algum

Fornecedor);
IX.  encerrado o prazo de cadastramento, procede a abertura das propostas; -
X. apbs, verifica o valor reservado;
\ 4

Xl.  disputa de propostas de preco;

Xll.  sistema indica o Fornecedor arrematador e disponibiliza o relatorio de disputa
para informagdes sobre o arrematante; @/
XIll.  recebe documentagéo do Fornecedor/proposta e Catalogo do produto (até 2
dias Uteis ap6s ser declarado arrematante). |
XIV. analisa documentagéo exigida no Edital e verifica se classifica Fornecedor: l
2%
NS
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a) nao atendendo, desclassifica Fornecedor no sistema e convoca o préximo
colocado;
b) atendendo, consulta técnico responsavel para emitir parecer sobre as
propostas.
XV. caso parecer nado seja favoravel, desclassifica Fornecedor no sistema e
convoca o préximo colocado;
XVI.  sendo favoravel, declara vencedor no sistema de Pregéo Eletrénico;
XVIl.  se o valor final da aquisicdo for maior que o reservado, envia processo ao
Ordenador de Despesa para avaliar e solicita a complementagao de Reserva;
XVIIl.  providencia Mapa comparativo no sistema especifico Cidade Compras ou
equivalente.
XIX.  emite resumo de homologacao;
XX. adjudica o objeto ao Fornecedor no sistema de Pregao Eletronico;
XXl.  emite Ata do Pregao no sistema de Pregéao Eletrénico;
XXIl.  encaminha o processo ao Ordenador de Despesas para homologacio e

autorizacdo de empenho, que fara em 2 dias util.

Art. 41° — Recebido os autos, compete ao agente de Assessoria Governo providenciar:
I.  homologacéao da licitagdo pela autoridade competente;
ll.  divulgar o resultado final do certame na imprensa oficial; K&)}
lll.  encaminha ao Setor de Contrato para elaboragéo do termo e assinatura pelos

contratantes.

Secao V
Da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagao

Art. 42° — O processo de contratacdo direta tanto na modalidade de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagao devera ser instruido com os seguintes documentos:

I.  pega inicial com descri¢ao detalhada do objeto, na forma definida nesta IN e @/

conforme as particularidades de cada caso:;

ll.  justificativa da razéo da escolha do fornecedor ou prestador de Servicos;
lll. justificativa de preco.
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Art. 43° — Os procedimentos especificos em cada caso compreende:
I. nos casos de inexigibilidade a CPL.:
a) recebe;
b) analisa e decide sobre:
1. a comprovacéao de exclusividade do fornecedor;
2. a notoéria especializacdo do profissional ou empresa para prestagiao de
servicos técnicos de natureza singular; ou,
3. a consagracgao de profissionais do setor artistico.
Il.  nos casos de dispensa 0 demandante:
a) comprova a ocorréncia das hipbteses previstas no art. 24 da Lei de Licitagdes;
b) caracteriza a situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso, anexando aos autos inclusive o ato declaratério da situagao
de emergéncia ou calamidade, devidamente publicado e que atenda as
condicdes legais especificas, de acordo com cada caso;
¢) apresenta a razao da escolha do fornecedor ou executante;
d) justifica o preco;
e) comprova a aprovacao dos projetos de pesquisa aos quais os bens serio

alocados, se for o caso; ﬂ

§1°. Em qualquer das hipéteses definidas neste artigo, as rotinas executadas pela
CPL e 6rgéos de apoio juridico e administrativo, precedera de prévia autorizagéo

expressa do ordenador de despesas.
§2°. Fica a cargo da CPL decidir sobre a habilitagao do fornecedor.

§3°. Tanto na hipétese de inexigibilidade como de dispensa devera os autos estar
instruido também com minuta do termo contratual ou equivalente, o qual sera
elaborada pelo Setor de Contratos reunindo as clausulas gerais e as especificas de
acordo com o objeto a ser contratado. @/ "

§4°. Tanto nos casos de dispensa quanto de inexigibilidade de licitagéo, os autos

~
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serao remetidos a Procuradoria Geral Municipal para apreciagao e emissdo de parecer
juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade de Licitacdo, art. 38 da LLC, incluindo-se

a avaliagdo da minuta contratual, de que trata o §3°.

Art. 44° - Concluida a etapa definida no artigo anterior, deverdo os autos ser
submetido a Autoridade Ordenadora de Despesas para deliberagdo acerca da

ratificacéo da dispensa ou inexigibilidade da licitacao.

Art. 45° - Proferida a decisdo de ratificagédo da dispensa ou inexigibilidade de licitag&o,
devera o Setor de Comunicacéo proceder a publicagao do resumo da decisdo que
declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na Imprensa Oficial, declinando os
autos ao Setor de Contratos que adotara as providencias de acordo com a rotina
definida na IN SCL n° 004.

CAPITULO VII
DOS ADITIVOS

Art. 46° — Aditivo € o termo contratual que visa alterar uma clausula de preco ou prazo
devidamente justificado conforme definido no art. 65 da Lei 8666/93. O Aditivo de
prazo visa prorrogar a obra ou servigo de natureza continuada, alterando apenas a
sua vigéncia sem alterar o valor previamente pactuado, enquanto o Aditivo de preco
visa alterar apenas o prego pactuado tendo em vista pagar uma quantidade menor de
bens, obras ou servigos previstos no projeto basico ou no termo de referéncia
conforme uma possivel mudanga na conveniéncia e oportunidade da administragao,

desde que devidamente justificada.

Art. 47° — A Solicitagdo do termo aditivo devera ser elaborada e protocolada no
prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias antes do término do contrato.

Art. 48° — Os Termos aditivos deveréo ser elaborados antes do término da vigéncia

contratual, sendo totalmente formalizado e assinado dentro deste prazo.

M
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CAPITULO VIII
DO FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS

Art. 49° — O fluxo de processos devera seguir o rito abaixo, com o escopo de dar mais

celeridade aos processos:

1. Secretaria requerer dentro do prazo estabelecido no cronograma de compras;
2. Protocolo recebe;

3. Setor de compras para cotagdo e analisar a vantajosidade; estando fora do
prazo devera ser devolvido a Secretaria requerente para aguardar o préximo
ciclo;

Setor de Contabilidade para reserva;

Setor Financeiro para disponibilidade financeira;

Assessoria de Governo para autorizagdo ou ndo do Exmo. Sr. Prefeito;
Setor de Licitacao para elaboragéo de minuta do edital;

© N o o A

Assessoria Juridica da Procuradoria para examinagdo e aprovagdo da
minuta do edital;
9. Retorna ao Setor de Licitagao para marcar, agendar e publicar o edital.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 50° — Nenhuma requisicao sera feita sem a adequada caracterizagéo de seus
objetos e indicagéo dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 51° — Na abertura dos processos de compras deverdo ser observados os
seguintes itens:

I especificagido completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Il.  definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que

possivel, mediante adequadas técnicas de estimagao;
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lll.  condigbes de guarda e armazenamento que nao permitam a deterioracéo do

material.

Art. 52° — No caso de mobiliario se a Secretaria fizer reformas e/ou mudancas grandes
no setor, encaminha solicitacdo para elaboragdo do layout, que sera feito por um

profissional da area de arquitetura, da PMCB.

Art. 53° — A pessoa juridica em débito com o sistema de Seguridade Social,
Trabalhista, FGTS e os 6rgaos da Fazenda Publica, ndo podera contratar com o Poder
Pdblico nem dele receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, conforme
disposto no artigo 195, paragrafo 3° da Constituicdo Federal e Art. 29 da Lei n°
8.666/93.

Art. 54° — De cada fase da licitagédo, podera haver interposi¢ao de recurso na forma
do Art. 109 da Lei n° 8.666/93. Assim sendo, caso nao haja desisténcia expressa de
todos os licitantes em cada uma das fases, deveréo ser respeitados os prazos legais

para cada modalidade licitatéria.

Art. 55° — As licitagdes devem atender ao disposto na Lei Complementar 123/06, que
estabelece beneficios as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte em relagao

as demais na fase de habilitagcdo e de julgamento das propostas comerciais.

Art. 56° — De acordo com a Lei n° 8.666, de 1993, é obrigatério que seja feito
parcelamento quando o objeto da contratagao tiver natureza divisivel, desde que nao i\\}B
haja prejuizo para o conjunto a ser licitado. Neste caso, cabera a CPL ou CP verificar
se € possivel dividir as compras, obras ou servicos em parcelas, que visam a
aproveitar as peculiaridades e os recursos disponiveis no mercado, possibilitando,
inclusive a participacdo de empresas de menor porte nas licitagdes (art. 23, §1° da
LLC), ampliando a competitividade e contribuindo para a obtengdo de menor prego

para a Administracao Publica.

Art. 57° — Apés avaliagao técnica e decisao de que o objeto pode ser dividido e @9

< %
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individualizado em itens, devem ser feitas licitagdes distintas para cada etapa ou
conjunto de etapas da obra, servico ou compra, ressaltando, porém que as diferentes
licitagbes podem ser feitas em procedimentos distintos ou em um sé processo

licitatério, quando, entéo, a licitagao tera seu objeto dividido em itens.

Paragrafo unico — Na hip6tese deste artigo, a habilitacdo dos participantes para
concorrer em cada item, levara em conta cada ramo/atividade de acordo com o CNAE
correspondente a cada atividade econémica correspondente ao objeto da licitagéo,

devendo a exigéncia de habilitacdo adequar-se a divisibilidade.

Art. 58° — Todas as licitagbes realizadas neste Municipio deverao obrigatoriamente

ser realizadas dentro do sistema, sem excegdes.

Art. 59° — Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao exime a observancia

das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 60° — Ficara a cargo da Unidade Responsavel propor as atualizagées e alteragdes

desta Instrugcdo Normativa.

Art. 61° — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 62° — A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna e inspec¢des, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem
cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura

administrativa da Prefeitura Municipal.
Art. 63° — Ainobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugcao Normativa pelos

agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais

o ¥

sangdes previstas na legislagao pertinente a matéria em vigor.
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Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da

Prefeitura Municipal de Conceigdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos treze dias

Matricula n2484

Jorge Fernandes Cardoso

Matri¢ula n® 11068

\dglé:tl)\é%pes de

Subprocuradora
Matricula n°526%

Sebastiastta Cunha Sena
Secretario Municipal de Administragao
Matricula n} 9503

Francisco Bernhard Vervioet
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9848
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