MUNICIPIO DE PARANAITA
ESTADO DE MATO GROSSO - CNPJ 03.239.043/0001-12
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA — SLC N° 01/2009

Versao: 04

Aprovacao em: 27 de Agosto de 2019

Ato de aprovacao: Decreto Municipal n° 263/2019

Unidade Responsavel: Sistema de Compras Licitacbes e
Contratos - SLC.

1 - FINALIDADE

1.1 Dispde sobre as rotinas e os procedimentos gerais para compras e contratagdes de

obras ou servicos, com ou sem processo licitatorio.

2 - ABRANGENCIA

2.1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, do Poder Executivo e

administracdes direta e indireta.

3 - CONCEITOS

3.1 - Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos (SCL) - Conjunto de atividades
desenvolvidas por todas as unidades da organizagao para obtencéo de bens ou contratagao de

obras ou servigos, abrangendo desde o pedido até a contabilizagdo do pagamento da despesa.

3.2 - Tem como 6rgéo central o Departamento de Compras e o Departamento de
Licitagbes e como oOrgaos setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no

exercicio de qualquer atividade abrangida pelo sistema de compras e licitagéo.

3.3 - Equipe de Apoio: a equipe designada para atuar nas licitagdes, composta em sua
maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo, pertencentes ao quadro permanente da

Prefeitura Municipal de Paranaita-MT;
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3.4 - Unidade Solicitante: a unidade que, apo6s identificar suas necessidades, solicita a

aquisicao de bens e/ou servigos e/ou contratagdo de obras e/ou servicos de engenharia para

atender o interesse publico da Prefeitura Municipal de Paranaita-MT,;

3.5 - Termo de Referéncia — TR: o documento utilizado para a solicitacdo de aquisi¢coes de

bens, servigos, obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a

avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando precos

praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de

execucgao do contrato.

4 — MODALIDADE DE LICITAGOES

a)

Concorréncia: a modalidade de licitagdo e se aplica a contratagdo de obras,
servicos e compras de qualquer valor. E realizada entre interessadas do ramo de
que trata o objeto de licitagdo que comprovem possuir requisitos minimos de

qualificagao previamente estabelecidos no edital. (Ver Tabela 03 em anexo).

Tomada de Precos: a modalidade de licitacdo que possui valor estimado entre
interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢cdes
exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das

propostas, observada a necessaria qualificacao. (Ver Tabela 03 em anexo).

Convite: a modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto
da licitagdo, escolhidos e convidados em numero minimo de trés pela

Administracao.

Concurso: Concurso é a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicado de prémios
ou remuneracao aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias (§4, art.

22 da Lei n°® 8666/93). Portanto, o que determina a necessidade de realizar a
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licitagdo na modalidade concurso € a natureza do seu objeto, e ndo o valor do

contrato.

e) Leildo: a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens moveis inserviveis (veiculos, maquinas e equipamentos, etc.) para a
administragcao ou de produtos legalmente apreendidos (pela Receita Federal, por
exemplo) ou penhorados (penhor de bens na CEF, etc.), ou para a alienagao de
bens imoveis cuja aquisicdo haja derivado de procedimentos judiciais ou de dagéo
em pagamento (imoveis da CEF, etc), a quem oferecer o maior lance, igual ou

superior ao valor da avaliagao.

f) Pregdo: E a modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens e servicos comuns,
independentemente do valor estimado da contratagdo, em que a disputa pelo
fornecimento é feita por meio de propostas e lances, sempre do tipo menor preco.
Pode ser realizado na forma presencial, com o comparecimento dos licitantes na
sessao publica, ou na forma eletrbnica, que envolve a utilizacdo de recursos de

tecnologia da informacao.

5 - BASE LEGAL

5.1 - A presente instrucdo tem como base legal as seguintes Leis e suas posteriores
alteracgdes:

5.1.1 - Lei Complementar n® 101/00, Lei de Responsabilidade Fiscal;

5.1.2 - Lei 4.320/64, Lei para elaboracao e controle dos orcamentos e balangos da Uniao,

dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

5.1.3 - Lei 8.666/93 estabelece procedimentos rigidos para os processos de licitagéo e

contratos Administrativos;

5.1.4 - Lei 10.520/02 Institui modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisigao

de bens e servigos comuns;
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5.1.5 - Decreto n°® 128/2009 que regulamenta a utilizagcdo da modalidade de licitagao

denominada pregéo;

5.1.6 - Lei Municipal 963/2017, que atualiza monetariamente e fixa os valores constantes
no artigo n° 23 da lei n° 8.666/93, com base no indexador IGP-M, os quais passam a vigorar nos

procedimentos licitatorios realizados no municipio de Paranaita—MT;

5.1.7 - RN n°® 39/2016 — TCE-MT - TP, estabelece pardmetros minimos para projetos de

obras publicas, a luz da Lei Federal n°® 8.666/1993 e da outras providéncias;

5.1.8 - Acérdaos TCU: Acdérdao n° 1.321/2014-P; Acordao n° 669/2008 — Plenario;
Acordao TCU n° 1565/2015 — Plenario ); Acérdao 694/2014 — Plenario; Acérdao n°® 3548/2006 —
Primeira Camara; Acérdao n° 1375/2015 — Plenario; Acord&o n° 2166/2014 — Plenario; Acordao
n°® 833/2008 — Plenario; Acordao n°® 1574/2015 — Plenario; Acordao n° 10041/2015 - Segunda
Céamara; Acérdao n° 686/2011 — P; 2829/2015-P e 3381/2013-P; Acordao n°® 1610/2013 — P;

5.1.9 - Lei Federal n°. 6.496/1977, Institui a "Anotacdo de Responsabilidade Técnica " na

prestacéo de servigos de engenharia, de arquitetura e agronomia;

5.1.10 - Resolugao Normativa n° 39/2016-TP do TCE-MT.

7 - RESPONSABILIDADES

7.1- Do Departamento de Compras:

a) Promover a divulgacdo e implementagcdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada; orientar as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao.

7.2 - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto

ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacio;

b) Informar os secretarios e chefes de departamento sobre as eventuais falta de
4
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horario para completar a carga horaria do servidor;

c) Informar ao secretario e chefes de departamento quando estiver extrapolada a

quantia permitida de servigos extraordinarios;

d) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma.

e) Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informagdes.

f) E responsabilidade das unidades solicitantes elaborarem Termo de Referéncia,

quando se tratar de aquisicao por meio de licitagao.

g) E responsabilidade do Diretor do Departamento de Compras efetuar as aquisicdes
de bens, servicos comuns, reposicao de estoques e/ou para atender necessidade

especifica de qualquer unidade.

7.3 - Da Comissao Permanente de Licitagao:

a) Elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagdo (PADRONIZAR OS EDITAIS);
b) Proceder o credenciamento dos interessados;

c) Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de pregcos e com a

documentacao de habilitagao;

d) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo

exame e classificacdo dos proponentes;
e) Elaborar a ata;

f) Conduzir os trabalhos da equipe.

7.4 Do Pregoeiro:
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Elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitacao;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e escolha da proposta de menor
preco;

Adjudicar a proposta de menor prego;

Determinar a equipe de apoio a elaboracao da ata;
Conduzir os trabalhos da equipe;

Receber, examinar e decidir sobre recursos;

Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicagéo, ao Presidente,

visando a homologacéao e a contratagao.

7.5 Do Departamento Juridico:

a)

b)

Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos.

Elaborar o contrato para ser celebrado.

7.6 Do Departamento de Contabilidade:

a)

Verificar a compatibilidade da despesa com a LOA e da respectiva disponibilidade

orcamentaria;

7.7 Do Prefeito Municipal:

Autorizar abertura de licitagdes;

Decidir sobre recursos contra atos da Comissdao Permanente de Licitacdo e do
Pregoeiro;

Homologar os procedimentos licitatorios e, quando necessario, adjudicar;
Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;
Celebrar contratos;

Ordenar o pagamento de despesas.
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8 — Da Controladoria Interna

8.1 Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacbes da Instrugdo Normativa, em

especial no que tange a identificagcdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle.

8.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controles inerentes ao Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.

9 - PROCEDIMENTOS

9.1 Do Fluxo das Compras

a)

c)

d)

A requisicdo e memorando deverao vir especificados quanto a sua origem e seu
destino, compreendendo ainda as seguintes especificagdes: quantidade, justificativa
da necessidade, qual o departamento a que se destina o bem ou servico e sua
finalidade, deve conter ainda todas as especificagdes basicas de cada produto que
se pretende adquirir, tais como: medida, peso, unidade, gramatura, etc. A requisi¢ao
€ apresentada ao Departamento de Compras, que a analisara, verificando se

contém as informagdes exigidas.

Os pedidos para aquisi¢cdo de pecgas para manutencao de veiculos devem conter
descricdo suficiente dos servigos, bem como dados sobre o veiculo, placa e a
indicagao de sua finalidade, com as cotagdes de prego, mesmo que seja aquisicao

através de processo licitatorio.

As requisigdes para as empresas locais, deverao vir com antecedéncia de 5 (dias)

dias uteis e para locais fora do municipio, o prazo sera de 10 (dez) dias uteis.

A requisicdo e memorando terdo que vir com a assinatura do Secretario da pasta e

quando for do Fundo de Previdéncia, com a assinatura do Diretor.
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e) As requisicdes de compras deverao vir separados por grupos de materiais de

consumo (limpeza, géneros alimenticios, pecas para veiculos, servicos para
veiculos, materiais de construgdo, materiais de pintura, gas, materiais elétricos e
outros materiais de consumo, equipamentos, papelaria, expediente, suprimentos de
informatica, medicamentos, materiais para procedimentos cirurgicos, materiais

odontologos, materiais laboratoriais).

f) Os pedidos de medicamentos, géneros alimenticios, materiais de consumo, etc.
para atender aos programas da area da saude, da educacgédo e da agao social
deveréo vir separados, exemplos (medicamentos da farmacia basica, saude mental,

salario educacéo, bolsa familia, Paif, PDDE, PNAT, etc.)

g) Os materiais solicitados de consumo ou permanentes serdo descritos com as
especificacoes técnicas e de padrdao de qualidade possiveis, vedada a citacdo de
marcas ou outros elementos que direcionem a compra para determinado produto. A
marca podera ser utilizada como referéncia de qualidade, com exigéncia de “igual
ou superior”’, onde devera ser justificado junto ao Termo de Referencia e Edital, o
custo beneficio, estudos técnicos e detalhados, para comparagao e comprovagao

da exigéncia, para cada produto.

h) Estando apropriada a requisicdo e memorando serdao encaminhadas ao Ordenador

de Despesa ou quem for delegado poder, para autorizar ou n&o a compra;

i) De posse da autorizagédo o departamento de compras realizara a pesquisa de prego
para compra direta ou procedera a compra do item licitado, anexando as devidas
certiddes de regularidade fiscal, apés emitira a NAD - Nota de Autorizagdo de
Despesa e encaminhara para o departamento de contabilidade para o pré-

empenho.

j) Depois de empenhado volta para o departamento de compras que fara aquisi¢gao do

produto ou servigo.

k) A requisitante conferira a mercadoria e atestara a nota fiscal, encaminhando-a para
o departamento de compras. Para cada entrega, o fiscal do contrato, quando se
8
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tratar de produtos/servigos licitados, ou um servidor designado pela administragao,
quando se tratar de compras diretas, estes deverdo conferir e atestar ou nao, a

entrega da mercadoria.

As discriminacdes das notas fiscais deverao coincidir com as especificagdes do
pedido de compras e requisicdes, onde sera devolvida esta para devidas corregcoes

e suspendido o pagamento até que seja sanado o erro.

m) Apds todos os procedimentos serd enviado a Secretaria de Finangas com o

memorando, requisi¢do, certiddes regularidade fiscais, NAD, nota fiscal e empenho
para sua liquidacéo e o devido pagamento das despesas.

9.2 Das Compras Diretas (Dispensas)

a)

As compras diretas (dispensas) sao permitidas para aquisicdo de produtos e
servigos, desde que nao ultrapassem no exercicio o limite legal de isencao atribuido
pela lei municipal n° 963/2017 de R$ 34.784,85 (trinta e quatro mil setecentos e
oitenta e quatro reais e oitenta e cinco centavos), considerando o somatério das

compras por natureza de despesa, (subelemento), de toda a Prefeitura e para casos

de emergéncia.

Nenhuma compra de materiais ou bens e servico pode ser realizado sem a devida

cotagao de precos, e sempre que possivel em até trés orcamentos.

Quando o requisitante for efetuar as cotagbes de precos devera verificar se o
fornecedor esta habilitado para o fornecimento da respectiva nota fiscal e as
Certidoes de Regularidade Fiscal.

E vedada a contratacdo direta exclusiva de Micro e Pequenas Empresas, quando a
licitacdo exclusiva for declarada deserta, conforme interpretacdo sistematica do
artigo 49, inciso Il, da LC 123/06, com o artigo 24 da Lei 8666/93;

9.3 Do Pedido de Compras com Processo Licitatério

a)

Se for compra licitada devera constar o numero e a modalidade da licitagao.
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b) Os pedidos de produtos ou servigos licitados deverao coincidir com itens do referido

processo licitatorio.

c) Se a requisi¢ao estiver incompleta, sera devolvida a Secretaria requisitante, para a

devida complementacéo instrutiva;

10 — FASES DA LICITAGAO

10.1 Fase interna:
a) Projeto Basico / Termo de Referéncia;
b) Estimativas de Preco;
c) Elaboragao do Edital;
d) Exame de Aprovagao da Assessoria Juridica;
e) Publicagdo do Certame;
10.1.2 O metaprocesso para contratagdes publicas pode ser visto como tendo 3 fases:

a) Planejamento da contratagdao, que recebe como insumo uma necessidade de
negocio e gera como saida um edital completo, incluindo o termo de referéncia (TR)

ou projeto basico (PB) para a contratagao;

b) Selecao do fornecedor, que recebe como insumo o edital completo, e gera como
saida o contrato;

c) Gestao do contrato, que recebe como insumo o contrato, e gera como saida uma
solugcdo, que produz resultados, os quais atendem a necessidade que foi
desencadeou a contratagédo (Acérdao n°® 1.321/2014 - TCU — Plenario)

10.1.3 Em cada fase do metaprocesso, € possivel desdobrar em outras etapas. No caso

do planejamento da contratacao, por exemplo, sdo desenvolvidas as etapas de elaboracdo do

Projeto Basico ou Termo de Referéncia, estimativas dos precos, elaboragdao do edital,

emissao do parecer juridico e publicacao do certame.

10
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a)

10.1.4 Projeto Basico/Termo de Referéncia:

Nos termos do inciso X, do art. 6 da Lei n°® 8.666/93, Projeto basico - PB € o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar
obra ou servigo ou complexo de obras ou servicos. As obras ou servigos realizados nas
modalidades concorréncia, tomada de precos e convite devem ser necessariamente

precedidas da elaboragdo de projeto basico;

O Termo de Referéncia - TR, por sua vez, € o documento que deve conter elementos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administracdao diante de orcamento
detalhado, a definicdo dos meétodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,
critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos
de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugado e sangdes, de forma
clara, concisa e objetiva (§ 2° do art. 9 do Decreto n° 5.450/2005). A legislacéo refere-se
a Termo de Referéncia para as licitagbes na modalidade Pregao, presencial ou
eletrénico, ou seja, para contratacdo de bens e servigos comuns, independentemente do

valor (Anexo 14 apresenta o Modelo padrao de TR);

A elaboragéo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve ser realizada por equipe
multidisciplinar, constituida de servidores qualificados das diversas areas envolvidas no
planejamento da contratagao, na licitagdo, na fiscalizagdo e na gestao contratual, além

da area técnica demandante do objeto;

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia sdo pecas obrigatérias, mesmo nos casos de
contratagao direta, por dispensa ou inexigibilidade, conforme preconiza o ja
mencionado § 9°, do art. 7°, da Lei n°® 8.666/93, combinado com o paragrafo unico, do art.

26, da mesma Lei.

10.1.5 Objeto da contratacao

11
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10.1.5.1 O objeto a ser licitado - bens e servigos - deve ser descrito em detalhes, com
todos os elementos necessarios e suficientes a elaboracdo da proposta pelos licitantes. Essa
definigdo do objeto de forma clara e precisa materializa o principio constitucional da isonomia,

ao permitir que os licitantes tenham conhecimento das condicdes basicas.

10.1.6 Quantidade a ser contratada

a) Na elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, a Administracdo deve
demonstrar a relagao entre a demanda prevista e quantidade de bens e servigos que

serao contratados, acompanhado dos critérios utilizados para essa mensuracéo,

documentacio comprobatéria, fotografias, entre outros;

b) Independente do bem a ser adquirido ou da natureza do servico a ser prestado, a
entidade deve justificar como estimou a quantidade a ser contratada, baseada em dados
empiricos e objetivamente comprovados. Podem ser utilizados relatorios estatistico de
consumo médio, mapas de acompanhamentos, memoéria de calculo, historico de
consumo, demandas reprimidas, expectativas de alteragdo na demanda futura, estoque

atual, referéncia técnica, etc;
c) (Acordao TCU n° 669/2008 — Plenario);

d) Dessa forma, a equipe de planejamento da contratagao deve definir método para estimar
as quantidades necessarias e documentar a aplicagdo do método no processo de
contratagao;

e) A exigéncia de expressa motivagdo, mediante demonstracao objetiva e fundamentada da
necessidade da contratagdo, decorre de expressa disposi¢cao legal (art. 2°, da Lei n°
9.784/99; Inciso |, do art. 3° da Lei n°® 10520/02 e art. 15, I, “@”, da IN n° 02/2008).

10.1.7 Justificativa da necessidade da contratagao

a) Toda aquisicdo de bens e contratagdo de servicos deve ser fundada em real

12
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necessidade, devidamente demonstrada nos autos do processo administrativo, em

estrita observancia ao principio da motivacgao;

b) Nessa situagdo (contratagcdo direta), deve existir, ainda, a devida justificativa da
escolha do fornecedor e do pregco do produto adquirido ou do servigo contratado,

nos termos do artigo 26, paragrafo unico, incisos Il e Ill, da Lei n°® 8.666/1993;

c) Para justificar o preco em contratagdes diretas (art. 26, paragrafo unico, inciso lll, da
Lei 8.666/1993) deve ser realizada, preferencialmente, mediante: (i) no caso de
dispensa, apresentacao de, no minimo, trés cotacdes validas de empresas do ramo,
ou justificativa circunstanciada se nao for possivel obter essa quantidade minima;
(i) no caso de inexigibilidade, comparacdo com os pregos praticados pelo
fornecedor junto a outras instituigdes publicas ou privadas. (Acordao TCU n°
1565/2015 — Plenario e Orientagcdo Normativa AGU n° 17/2009).

10.1.8 Do parcelamento do Objeto

10.8.1 O parcelamento, de acordo com a Lei n° 8.666/1993, € obrigatério quando o
objeto da contratagao tiver natureza divisivel, desde que nao haja prejuizo para o conjunto a
ser licitado. Parcelamento nada mais € que a divisdo do objeto em partes menores e
independente. Cada parte, item, etapa ou parcela representa uma licitacdo isolada ou em
separado.

10.8.2 Sobre o assunto, € importante lembrar que o art. 23, §1° da Lei 8.666/1993
estabelece o parcelamento como regra, razdo pela qual cabe ao administrador demonstrar os

motivos que o levaram a nao dividir o objeto licitado.

10.1.9 Estimativas de Pregos

10.1.9.1 No processo de planejamento da contratagcdo, a administracdo deve apresentar
ampla pesquisa de pregos, tendo em vista a necessidade de verificar os pregos praticados no
mercado e se os recursos financeiros disponiveis permitirdo o atendimento planejado. Ha varios

dispositivos legais que exigem esse orgamento prévio, sem o qual a licitacdo € considerada
13
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anulavel (Lei 8.666/93, art. 15, § 1°; Lei 10.520/01, art. 3°, lll; Decreto 3555/00, art. 8°, § 2°, II;
etc.).

10.1.9.2 E a pesquisa de precos, portanto, que vai fundamentar o julgamento da licitago,
definindo o pre¢o de referéncia. O preco de referéncia da suporte ao processo orgamentario
da despesa, define a modalidade de licitagdo — nos casos previstos na Lei n° 8.666/93 —
fundamenta os critérios de aceitabilidade de propostas, define a economicidade da aquisigao,
justifica a compra no sistema de registro de pregos.

10.1.9.3 O que a lei determina é que as compras, sempre que possivel, deverao “balizar-
se pelos pregos praticados no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica” (art. 15
da Lei n°® 8666/93).

10.1.9.4 Para fazer a pesquisa de precos, uma importante fonte é o site do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT. Por meio dele, é possivel obter precos praticados

pelos municipios mato-grossenses, no seguinte endereco:

Acessar o site: http://www.tce.mt.gov.br;
Clicar na aba "ESPACO DO CIDADAO";
Clicar no icone "consulta as licitagoes";

Selecionar as opgoes de exercicio, municipio, unidade gestora, situagao,
modalidade da licitagao e item (por exemplo, "carne bovina", "arroz", "leite",
etc) e clicar em listar licitagoes. O resultado é possivel exportar para o excel.

g 0o oo

10.1.9.5 O TCE/MT editou a Resolugdo de Consulta n° 20/2016, com o seguinte
entendimento:

10.1.9.5.1 “Aquisig¢oes publicas. Balizamento de pregos:

a) A pesquisa de precos de referéncia nas aquisicoes publicas deve adotar amplitude e
rigor metodoldgico proporcionais a materialidade da contratagdo e aos riscos envolvidos,

ndo podendo se restringir & obtencdo de trés orcamentos junto a potenciais

fornecedores, mas deve considerar o seguinte conjunto (cesta) de precos aceitaveis:

precos praticados na Administracdo Publica, como fonte prioritaria; consultas em portais
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oficiais de referenciamento de precos e em midias e sitios especializados de amplo
dominio publico; fornecedores; catalogos de fornecedores; analogia com
compras/contratagdes realizadas por corporagdes privadas; outras fontes idéneas, desde

que devidamente detalhadas e justificadas.

b) Nos processos de inexigibilidade e de dispensa de licitagao, inclusive aqueles amparados
no art. 24, |, ll, da Lei n° 8.666/1993, devem ser apresentadas as respectivas pesquisas

de precos, nos termos do art. 26 da Lei”.

10.1.9.6 A pesquisa de pregos deve ser realizada com amplitude suficiente (Acérdao TCU
n°® 2.637/2015-P), proporcional ao risco da compra, privilegiando a diretriz emanada pelo art. 15
da Lei de Licitagdes, a fim de que o balizamento seja fundamentado nos pregos praticados pela
Administracdo Publica. Nesse sentido, somente quando ndo for possivel obter precos
referenciais nos sistemas oficiais € que a pesquisa pode se limitar a cotagdes de fornecedores
(Acordao TCU 2.531/2011-P).

10.1.9.7 Dessa forma, a utilizagdo da maior amplitude possivel de fontes de referéncias

nos processos de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade é uma obrigagdo do gestor.

10.1.9.8 Em relacao aos métodos para tratar os dados obtidos (fontes de referéncia), nao
ha nenhuma orientagdo legal objetiva acerca da metodologia para obtencdo de preco de
referéncia em licitagdo, se exigindo, apenas, que os valores estimados estejam em consonancia
com a pratica de mercado (Acérdao 694/2014 - Plenario). Dessa forma, o gestor pode utilizar a
média aritmética, mediana, média saneada, dentre outras, desde que devidamente justificada e

comprovada no processo.

10.1.10 — Elaboragéao do Edital

10.1.10.1 O edital é o instrumento por meio do qual a administracdo torna publica a
realizagcao de uma licitacdo. Tem por finalidade fixar as condi¢cdes necessarias a participacao
dos licitantes, ao desenvolvimento da licitacdo e a futura contratagcdo, além de estabelecer

determinado elo entre a Administragéo e os licitantes.
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10.1.10.2 A fim de garantir maior competitividade possivel a disputa, a Lei n°® 8.666/93
proibe qualquer exigéncia exagerada ou desnecessaria. Por isso, a lei ndo admite nada além do
que nela esta previsto. Somente podera ser exigida dos interessados, para habilitagdo nas

licitagcdes, documentacéo relativa a:

) Habilitagao juridica;
) Qualificagao técnica;
¢) Qualificagdo econémico-financeira;
) Regularidade fiscal e trabalhista;
) Cumprimento do disposto no inciso XXXII do art. 7 da Constituicdo Federal (restricoes e

proibi¢des ao trabalho de menores).

10.1.11 Exame e aprovagao da assessoria juridica

10.1.11.1 Como forma de assegurar que o orgao de assessoramento juridico da Entidade
verifique a conformidade legal dos documentos elaborados pela Administragdo, evitando
irregularidades que possam comprometer a viabilidade dos instrumentos por ela firmados, o art.
38, paragrafo unico da Lei 8.666/1993, determina que sejam submetidos previamente a
assessoria juridica as minutas dos editais de licitagcdo e quaisquer contratos, acordos,
convénios ou ajustes celebrados pelos entes publicos, sendo tal determinagdo extensiva aos

aditivos e aplicavel também aos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo.

10.1.11.2 Questao relevante refere-se a possibilidade de responsabilizagado do parecerista.
O parecer juridico emitido com fundamento no paragrafo unico do art. 38 da Lei n°® 8.666/93 nao
€ meramente opinativo, mas tem forca vinculante, na medida em que o administrador publico,

para discordar dos seus termos, necessariamente devera expor os motivos da discordancia.

10.1.12 Publicidade do Certame

10.1.12.1 A adequada publicidade do extrato do edital de licitagdo em imprensa oficial e
também em jornal diario de grande circulagdo na regidao da aquisigcdo do bem ou da prestagéo
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dos servicos € condicdo essencial para o cumprimento dos principios constitucionais da

publicidade e da isonomia e do art. 21, inciso lll, da Lei no 8.666/1993. (Em anexo a planilha

de prazos por modalidade licitatoria).

a)

b)

c)

f)

g9)

10.1.13 Passo a Passo - Fase Interna:

A secretaria emite Memorando, Termo de referencia ou Projeto Basico;

Solicitam-se os orcamentos / Consulta Banco de Precos do TCE-MT, na intencdo de
formar uma cesta de precos aceitaveis na Administragao Publica;

Em seguida é confeccionada planilha em Excel para se apurar o prego de referencia,
onde sao utilizadas Média, Mediana e Média Saneada,;

Apos essa etapa a planilha de preco de referencia € submetida a analise da Secretaria
de Administragcdo, a fim de verificar se os precos tiveram oscilacdo de valor ou
quantitativos;

Em seguida o departamento de compras solicita autorizagdo de licitagdo ao chefe do
executivo, demonstrando ao mesmo que o valor ultrapassou o valor de compras diretas,
conforme Lei Municipal n° 963/2017;

Em seguida solicita dotagdo orcamentaria ao Departamento de Contabilidade, que ira
emitir certidao de saldo de dotacgao;

Na sequéncia o Departamento de formacao de precgos faz uma solicitagao de Autorizagao
ao Chefe do Executivo contendo a Dotagado e o valor estimado por secretaria que sera
licitado;

Apods a autorizacdo do Chefe do Executivo, Os responsaveis pelo Dep. de Formacéao de
Precos cadastram no Sistema informatizado um pedido, onde 0 mesmo sera alimentado
posteriormente, com a modalidade da licitagdo, se é pregao presencial ou eletrdnico, e

sera cadastrado o edital pela Equipe da CPL,;

Balizamento de precos através do sistema informatizado e posteriormente devem

imprimir para anexar no processo;

Concluidos os procedimentos supracitados, os responsaveis pela Pesquisa/formacao de
precos protocolam a pasta contendo os documentos, acompanhados de um Memorando

contendo as etapas concluidas com sucesso;
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k) Em seguida a assessoria juridica do Departamento de Licitagao elabora o Edital e pede
publicacdo. Lembrando que quem elabora o Edital ndo pode compor a CPL ou ser
pregoeiro ou ainda equipe de apoio, conforme Acorddo do TCU n° 686/2011 — P;
2829/2015-P e 3381/2013-P;

l) Exame e aprovagao da Assessoria Juridica;

m) E feita a publicagéo do certame.

10.1.13.1 O edital juntamente com todas as partes integrantes do processo licitatorio é
digitalizado e enviado através do Aplic.

10.2 Fase Externa:

a) Comissao Permanente, especial, pregoeiro ou leiloeiro;
b) Habilitagdo dos Licitantes;

c) Julgamento das Propostas;

d) Homologacgao e Adjudicagéo;

e) Aplicar o Check list de Fraudes e Conluios.

10.2.1 Passo a Passo — Fase Externa:

10.2.1.1 Recebido o processo do Departamento de Pesquisa de Precos (Fase interna)

para o Departamento de Licitagdo (Fase Externa):

a) Anexa-se junto ao processo, o Decreto da CPL — Comissdo Permanente de Licitagao,
conforme a modalidade de licitagdo: Tomada de Precgo, Pregédo, Concorréncia, Chamada
Publica;

b) Publica-se o Aviso de Abertura da Licitagdo no Jornal do TCE;

c) Disponibilizamos o edital completo no site da Prefeitura para que as interessadas

possam fazer o devido download;
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d) O Edital é assinado pela equipe da CPL em todas as vias;

e) Encaminhamos todo o processo para o responsavel pelo envio do Aplic de Abertura da
licitag&do; (gera o Aplic juntamente as informacdes cadastrada anteriormente no Sistema
pela equipe de pesquisa de precos;

f) Protocola-se o Edital com o responsavel do Geo-obras;

g) Prazo respeitado conforme a Lei 8.666/93 de 15 dias;

h) E verificado se houve retificacdo do Edital, e se houve, devera ser publicado o Aviso de
Retificacao;

i) Credenciamento das empresas participantes no dia do certame;

j) Proposta de precgos;

k) Habilitagcdo (fazer check list n° 11, anexo);

l) Ata de julgamento com adjudicagao dos itens;

m) Anexo da Ata de julgamento — impresso do sistema;

n) Parecer Juridico com assinatura do Responsavel antes da homologacgao;

0) Aviso do resultado da licitagao;

p) Homologacéo e Adjudicagao;

g) Publicacao de resultado da licitagdo (Extrato);

r) Publicagdo do aviso (site do TCE e Mural);

s) Protocolo do Envio do Aplic ao TCE (Homologagéao);

t) Protocolo com o responsavel “Diretor e Operador do Geo-obras);

u) Contrato (assinado);

v) Fiscal de Contrato nomeado por portaria especifica;

w) Garantia Contratual/Caugéao (%);

x) ART Execucéao “Devidamente Recolhida”;

y) ART de Fiscalizagédo “Devidamente Recolhida”;

z) Ordem de servigo/fornecimento;

aa) Publicagao do extrato de contrato (site do TCE-MT, Mural);

bb) Protocolo com responsavel do Geo-Obras (Diretor e Operador do Geo-Obras);
cc) Termo(s) aditivo(s) assinado(s) (se houver);

dd
ee

) Publicac&o do extrato do aditivo de Contrato (site do TCE-MT, Mural);
) Protocolo com responsavel do Geo-obras (Diretor e Operador do Geo-obras);
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ff) ART de Execucgéo e ART de Fiscalizagao;

gg) Correcéo da Garantia Contratual (quando houver aditivo de valor);

Observacao para o parecer juridico: Nos casos em que ha recurso partindo do licitante, o
Chefe do Juridico também emite parecer sobre o caso concreto.

10.3 Comissao Permanente, especial, servidor, pregoeiro ou leiloeiro

10.3.1 Consideram-se responsaveis pela licitagdo os agentes publicos designados pela
autoridade competente, por ato administrativo préprio (Portaria, por exemplo, a qual deve estar
anexada aos processos licitatorios), para integrar comissao de licitagao, ser pregoeiro ou
para realizar licitagdo na modalidade convite, conforme composigao apresentada a seguir:

Modalidade Composicao Fundamento

Concorréncia e

Comissdo de Licitacdo (no minimo 3 membros) | art. 51, da 8.666/93
Tomada de Precos ’

Convite Comissdo de Licitacdo ou servidor designado art. 51. §1 da 8.666/93
Concurso Comussdo especial (servidores publicos ou ndo) | art. 51, §5 da 8.666/93
Leilao Leiloeiro oficial ou servidor designado Art. 53 da 8.666/93

Inciso IV do art. 3 da

Pregdo Pregoeiro e equipe de apoio 10.520/02

10.3.2 Na composi¢ao da comissao de licitagdo nao devem figurar servidores participantes
das fases de homologacao e de adjudicagdao (TCU - Acérddo n°® 3548/2006 — Primeira
Camara). Além disso, é vedado o exercicio, por uma mesma pessoa, das atribuigbes de
pregoeiro e de fiscal do contrato celebrado, por atentar contra o principio da segregacao das

fungdes (Acordao TCU n° 1375/2015 — Plenario).(quem faz o que hoje 1a)

10.3.3 A fungdo de pregoeiro deve ser exercida por pessoa pertencente ao quadro do
orgao ou da entidade promotora do certame, a menos que nao se disponha de servidor
qualificado para atuar na fungao, situagdo que justifica a excepcional designagcédo de terceiro
estranho a Administragdo. (Acérdado TCU n° 2166/2014 — Plenario).
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10.3.4 Embora a comissao de licitagdo ndao detenha a incumbéncia de elaborar o edital,
deve atuar no sentido de ndo tolerar vicios no instrumento, uma vez que este constitui a base

para todo seu trabalho de processamento da licitagdo (Acérddo TCU n° 833/2008 — Plenario).

10.3.5 Um aspecto importante da atuagdo da comissdo € a possibilidade de promover
diligéncias para esclarecer ou complementar a instrugdo do processo licitatério, em
conformidade com o § 3° do art. 43 da Lei n° 8.666/93, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informagdo que deveria constar originariamente da proposta. Essa atuagéo
revela-se de especial relevancia, especialmente na confirmag¢ao da autenticidade dos atestados
apresentados pelas empresas para comprovacao da capacidade técnico-operacional, pois, em

muitos casos, trata-se de atestados falsos, sem respaldo contratual.

10.3.6 Além disso, a comissao de licitagdo pode realizar a autenticagao dos documentos
apresentados por meio de cépia na propria sessao de entrega e abertura das propostas, em
atencao aos principios do formalismo moderado e da selegdo da proposta mais vantajosa para
a Administragdo, e em consonancia com o art. 43, § 3° da Lei 8.666/1993. (Acérdédo TCU n°
1574/2015 — Plenario)

10.3.7 Por fim, cabe ressaltar que os membros de comissdo de licitacdo respondem
solidariamente pelos atos praticados, salvo se posigao individual divergente estiver devidamente
fundamentada e registrada em ata da reunido em que tiver sido tomada a decisdo. Por outro
lado, os integrantes da equipe de apoio nao possuem poder decisorio, portanto, em regra, nao
respondem pelas decisdes adotadas pelo pregoeiro (Acorddo TCU n° 10041/2015 - Segunda

Camara).

10.4 Habilitagao dos licitantes

10.4.1 A documentacéo relativa a habilitagédo juridica refere-se a normas que regulam e
legitimam a atividade de pessoas fisicas ou juridicas, tais como cédula de identidade, registro
comercial, estatuto ou contrato social, inscricdo do ato constitutivo, decreto de autorizacao, etc.

Examinados e julgados os documentos apresentados para efeito de habilitagdo dos
licitantes, apds confronto com as condigdes do ato convocatorio, serdo desqualificados e n&o

aceitos aqueles que nao atenderem as exigéncias previamente estabelecidas
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10.4.2 Na conducgao de licitagcbes, falhas sanaveis, meramente formais, identificadas na
documentagdo das proponentes nao devem levar necessariamente a inabilitacdo ou a
desclassificagdo, cabendo a comissdo de licitagdo promover as diligéncias destinadas a
esclarecer duvidas ou complementar o processamento do certame (art. 43, § 3° da Lei
8.666/1993).

10.4.3 Nesta fase consiste na verificagcdo dos cadastros impeditivos onde constam
restricdes para contratar com a administracdo. Existem diversos cadastros que podem ser

consultados, tais como:

a) CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas;
b) CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas pela Anticorrup¢ao (Lei n°
12.846/2013);

c) CEPIM - Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas;

d) Lista de Inidéneos do TCU;

e) CNIA - Cadastro Nacional de Condenagdes por Improbidade Administrativa;

f) Cadastro de Inidéneos do TCE/MT; e

g) Cadastro de empresas punidas pela prépria Entidade.

10.4.4. A Administracdo pode designar formalmente equipe técnica para auxiliar a CPL

e pregoeiro na analise da documentagéo de habilitagdo e propostas de pregos nas licitagdes
para contratagdo de objetos mais complexos (Obras, Tecnologia da Informagdo — TI,

medicamentos, por exemplo).

10.5 Julgamento das propostas

10.5.1 A etapa de julgamento consiste no confronto das ofertas, classificagdo dos licitantes

e determinag&o do vencedor, ao qual sera adjudicado o objeto da licitag&o.

10.5.2 No julgamento das propostas, deve ser verificada a conformidade de cada uma com
os requisitos previstos no edital e, conforme o caso, com os precos correntes no mercado ou
fixados por 6rgao oficial competente, ou ainda com os constantes do sistema de registro de
precos. Esse exame deve ser registrado na ata de julgamento.
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10.5.3 Em caso de desclassificacao de licitante, os motivos de fato e de direito devem
constar da lavratura das atas dos certames licitatérios, nos termos do art. 38, inciso VIII, da Lei
n° 8.666/1993.

10.5.4 O principio do julgamento objetivo (art. 3° da Lei n° 8.666/1993), vincula a
Administracdo, quando da apreciagao das propostas, aos critérios de afericdo previamente
definidos no edital. Este principio garante que o julgamento se faga segundo critérios objetivos e
conhecidos dos licitantes.

10.6 Homologagao e Adjudicagao

10.6.1_Homologacao é ato que ratifica todo o procedimento licitatério e confere aos atos

praticados aprovagao para que produzam os efeitos juridicos necessarios. A homologacao de

procedimento licitatério ndo € ato meramente formal, mas sim a aprovagao das decisdes

tomadas pelos membros da comissdo de licitacdo. E_um ato intransferivel e indelegavel,
cabendo exclusivamente a autoridade competente, independente da modalidade. Ao apor a sua

assinatura para homologar o certame, a autoridade competente ratifica todos os atos da referida

comissao, tornando-se por eles igualmente responsavel.

10.6.2_Adjudicacdo, por sua vez, € ato pelo qual a Administracdo atribui ao licitante

vencedor o objeto da licitagao. Especificamente na modalidade pregéo, ela é realizada pelo

pregoeiro, exceto se houver recurso da licitante registrado em ata. Nas modalidades

concorréncia, tomada de precos e convite, a adjudicacdo pode ser delegada aos responsaveis

pela licitacao.

10.6.3 Adjudicagao e homologagao sdo atos que geram apenas expectativa de direito, que

somente serdo confirmados com assinatura do contrato.

10.6.4 Embora nao exista um comando normativo expresso na Lei n° 8.666/93 que obrigue a
Administracdo a publicar os Termos de Adjudicacao e de Homologacao das licitagdes, a
publicacdo desses atos se faz necessaria para fazer cumprir o principio da publicidade

insculpido no caput do art. 3 da Lei de Licitagcdes. Neste sentido o prefeito assina a
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adjud
publicado no mesmo dia.

icagcdo/Homologacédo, em seguida a pregoeira faz o aviso de resultado, este que é

10.7 Dos Aditivos

a)

Em todos os contratos deverao ser controlados por um gestor de contratos, nomeado em
portaria especifica. Devera utilizar planilha eletrénica prépria do Excel ou sistema
informatizado especifico, onde sera calculada a vigéncia dos mesmos e aditivos, de

prazo e de valor.
Quando se tratar de aditivos, devera ser obervado os critérios do Art. 65 da Lei 8.666/93.

As alteracdes e aditivos deverdo ser motivadas pelo Prefeito Municipal devidamente
justificada, e com pareceres de técnicos do departamento de Engenharia quando

solicitado.

Para cada aditivo de valor devera ser apresentadas ARTs (Execucgao e Fiscalizagdo) do

engenheiro responsavel e parecer juridico.

Quando se tratar de obras publicas, para cada aditivo de valor sera necessario corregao
“reforgo” do valor de garantia contratual “Art. 56 Lei 8666/93”, objetivo do ressarcimento

da Caucéao do contrato.
A Regularidade Fiscal devera ser exigida em todos os casos de aditivos.
O termo aditivo devera ser publicado até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

O termo aditivo é langado no sistema juntamente com a publicagéo e as certiddes (essas

informagdes sdo imprescindiveis para ser gerado no Aplic mensal.

10.8 Dos prazos para publicagcao de Contratos / aditivos

10.8.1 Os contratos / Aditivos devem ser publicados nos seguintes prazos:
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a) Concorréncia, tomada de pregos e convite — encaminhado pela Administracédo até o
quinto dia util do més seguinte ao da assinatura do termo. A imprensa oficial, depois
de recebido o extrato, tem vinte dias para efetivar a publicacdo;

b) Pregado — o extrato do contrato deve ser publicado no prazo de até vinte dias da data de
assinatura do contrato (Art. 61 da lei 8.666/93).

11 DA DISPENSA, INEXIGIBILIDADE OU CREDENCIAMENTO DE LICITAGAO

11.1 Identificada como adequada a aquisicdo ou a contratacdo por Dispensa ou
Inexigibilidade de licitagdo, o Departamento de Licitagao devera, no prazo de 2 (dois) dias uteis,
providenciar o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagcdo e encaminhar ao Prefeito para

assinatura.

11.2 O Prefeito assinard o Ato e o devolvera, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o

Departamento de Licitagao.

11.3 O Departamento de Licitagdo publicarda o Ato de Dispensa ou de Inexigibilidade de

Licitagao, no prazo de 1 (um) dia util;

11.4 Na hipodtese de inviabilidade de competicdo ndo expressamente mencionada no art.
25 da Lei n°® 8.666/1993. Adota-se o credenciamento quando a Administracdo tem por objetivo
dispor da maior rede possivel de prestadores de servicos. Nessa situacao, a inviabilidade de
competicdo nao decorre da auséncia de possibilidade de competicdo, mas sim da auséncia de
interesse da Administragdo em restringir o numero de contratados, e se houver sera elaborado

um Termo de Credenciamento.

11.5 O Termo de Credenciamento sera elaborado pelo departamento juridico respeitando
a particularidade da contratagdo, contendo no minimo objeto, vinculagdes, definigdes,
metodologia de execugéo do servigo, procedimentos, prazo de execucgao, responsabilidades e
obrigacdes das partes, preco, pagamento, local da execug¢do do servigo, dotagdo orgamentaria,
quantitativos, fiscalizagdo do termo de credenciamento, altera¢gdes de acordo com o art. 65 da
Lei 8.666/1993, sancbes administrativas previstas no art. 87 da Lei 8.666/1993, vigéncia

conforme o art. 57 §2° da Lei 8.666/1993, descredenciamento, publicagao e foro.
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11.6 A fiscalizacdo do termo de credenciamento sera exercida por servidor formalmente

designado por autoridade competente.

12 - DO CONVITE
12.1 O Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo devera:
a) Agendar a data do certame;

b) Elaborar o aviso de licitagdo e publica-lo, dando ampla divulgagao, com a respectiva
informagéo do local onde se podera obter o texto integral e todas as informacdes
sobre a licitacao;

c) Selecionar, no Cadastro de Fornecedores, possiveis interessados em
realizar/fornecer a obra, servigo de engenharia, bens ou outros servigos, e enviar o
Convite, no minimo, a 3 (trés) empresas;

d) Anexar ao processo os comprovantes de publicagao e de recebimento de Convite.

e) A publicagdo do aviso de licitacao e a distribuigdo dos Convites devera ocorrer no
prazo, com pelo menos 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia da data agendada para
a realizacao do evento.

f) E possivel a participacdo de interessados que ndo tenham sido formalmente
convidados, desde que, sejam empresas que atendam ao mesmo objeto licitado e
que se manifestem com antecedéncia de até 24 horas da apresentacdo das
propostas.

12.2 No dia, hora e local designados, a Comissdo Permanente de Licitagdo verificara se

compareceram, no minimo, 3 (trés) convidados no certame.

12.3 A Comissédo Permanente de Licitacdo devera lavrar ata circunstanciada informando

que a licitagao foi fracassada, se houver e agendar nova data para realizagdo do certame.

12.4 Quando realizada a sessé&o publica por 3 (trés) vezes, referidas no paragrafo anterior,
nao comparecerem convidados, a Comissdo Permanente de Licitacdo devera declarar a
licitacdo deserta, consignar o fato em ata e sugerir, ao Executivo, a contratagado por dispensa
com base no artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.
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12.5 Autorizada, pelo Executivo, a contratagao por dispensa, o processo sera devolvido ao

Departamento de Compras que seguira os procedimentos para Aquisigao.

12.6 Nao sendo autorizada pelo Executivo a contratacdo por dispensa de licitacdo, o
Executivo determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao Departamento de

compras, que comunicara a unidade solicitante.

12.7 Comparecendo, no minimo 3 (trés) convidados, o Presidente da Comissao
Permanente de Licitagdo procedera a abertura da audiéncia publica de licitacdo, efetuara o
credenciamento dos representantes das empresas licitantes e, em seguida, recebera os
envelopes contendo os documentos de habilitacdo e propostas de precgos.

12.8 O Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo devera efetuar a abertura dos
envelopes que contenham os documentos de habilitagdo, que deverdo ser analisados e

rubricados pelos presentes na sessao publica.

12.9 Caso todos os convidados sejam inabilitados, a Comissdo Permanente de Licitagao
registrara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 3 (trés) dias uteis para
apresentacdo de nova documentagdo, visando a corre¢cdo dos motivos que ensejaram a

inabilitagao.
12.10 Havendo a inteng&o de interpor recurso, seguir-se-a os procedimentos recursais.

12.11 Nao havendo recurso, o /Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo devera
lavrar o fato em ata e tomar as seguintes providéncias:

a) Proceder a abertura das propostas e anunciar os pregos a todos os presentes;

b) Colher assinatura dos participantes presentes e dos membros da Comissao
Permanente de Licitacdo na documentacao da proposta de precos;

c) Conferir se as propostas atendem ao disposto no edital,
d) Identificar a proposta vencedora;

e) Verificar se os convidados tem a inteng&o de interpor recurso.
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f) Caso todas as propostas de pregos sejam desclassificadas, a Comisséo
Permanente de Licitacdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera
fixar o prazo de 3 (trés) dias uteis para que os licitantes possam sanar as

irregularidades.

12.12 Apo6s os procedimentos do artigo anterior, a Comissdo Permanente de Licitagao
devera elaborar ata com a apuracdo do resultado da licitagdo, elaborar despacho de
adjudicacéo do objeto da licitagdo e encaminhar o processo o Departamento Juridico.

12.13 O Responsavel pelo departamento juridico analisara o procedimento licitatorio e

emitira parecer, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

12.14 Apos a emissdo do parecer pelo Responsavel pelo departamento juridico, o

processo sera encaminhado ao Executivo para homologacéo.

12.15 O Executivo decidira pela homologacdo, revogacado ou anulagcdo da licitagéo.
Devidamente justificado, o Executivo podera revogar, em caso de conveniéncia e oportunidade,
ou anular a licitagdo, em caso de ilegalidade, determinando o arquivamento do processo. E,
qualquer que seja a decisao, 0 processo sera encaminhado para o departamento de compras

com a informacgao, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

12.16 Se a licitagdo n&o for homologada pelo Executivo, a decisdo devera ser publicada

no Diario Oficial do Estado e o processo arquivado, comunicando o fato a unidade solicitante.

12.17 Se a licitagdo for homologada pelo Executivo, o departamento de compras seguira

os procedimentos para aquisicao.

12.18 No caso de recurso, e apdés o0 seu respectivo julgamento, o Executivo fica

responsavel pela adjudicagédo do objeto.

13 - DO PREGAO PRESENCIAL
13.1 O Pregoeiro devera:
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a) Agendar a data do certame;

b) Elaborar o aviso de licitagdo e informar o local onde se podera obter o texto integral
e todas as informacdes sobre a licitacdo. O prazo fixado para a apresentacédo das
propostas, contados a partir da publicagdo dos avisos, nao sera inferior a 8 (oito)

dias uteis.

13.2 Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar edital de licitagdo na modalidade
pregao presencial por irregularidade na aplicagao da lei vigente, devendo protocolar o pedido
até 2 (dois) dias uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes, devendo o

Pregoeiro julgar e responder a impugnagao em 24 (vinte e quatro) horas do recebimento.

13.3 Se as impugnagdes forem procedentes e ensejarem reformulacdo das propostas,

devera ser reaberto o prazo de publicidade de 8 (oito) dias uteis.

13.4 Confirmada a improcedéncia das impugnacgdes, o Pregoeiro comunicara o fato ao

impugnante e aos demais interessados.

13.5 No dia, hora e local definidos no instrumento convocatério, o Pregoeiro verificara se

compareceram interessados no certame.

13.6 Se ndo comparecerem interessados no certame, o Pregoeiro devera declarar a
sessdo deserta, consignar o fato em ata e reabrir prazo de publicidade de 8 (oito) dias uteis, por

até 3 (trés) vezes.

13.7 Se apos as 3 (trés) publicacdes, referidas no paragrafo anterior, ndo comparecerem
interessados no certame, o Pregoeiro devera declarar a licitacdo deserta, consignar o fato em
ata e sugerir, ao Executivo, a contratagao por dispensa de licitagdo com base no artigo 24, V, da
Lei Federal n° 8.666/93.

13.8 Autorizada pelo Executivo a contratagcdo por dispensa de licitacdo, o processo sera

devolvido ao departamento de compras que seguira os tramites para aquisi¢ao.
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13.9 Nao sendo autorizada pelo Executivo a contratacdo por dispensa de licitacdo, o

Executivo determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao departamento de

compras que comunicara a unidade solicitante.

13.10 Comparecendo interessados, o Pregoeiro procedera a abertura da audiéncia publica
de licitagao, efetuara o credenciamento do interessado em participar do pregéo, ou de seu
representante legal, que devera identificar-se, comprovando, se for o caso, possuir poderes

para apresentacao de lances e para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame.

13.11 Aberta a sessdo, os interessados, ou seus representantes, deverdo apresentar
declaracdo dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagcdo e
entregardao os envelopes contendo a indicagédo do objeto e do prego oferecido. O Pregoeiro
devera examinar, no momento da abertura do pregao, a compatibilidade dos bens ou servigos
cotados pelos licitantes, com as especificagcdes técnicas estipuladas em edital, fazendo constar

na ata, de forma detalhada, os motivos da desclassificagao.

13.12 O Pregoeiro abrira os envelopes das propostas e classificara o autor da oferta de
menor pregco, bem como aqueles concorrentes cujo valor proposto ndo supere em mais de 10%
(dez por cento) a menor oferta, observado o seguinte:

a) Nao havendo, no minimo, 3 (trés) ofertas, serdo classificados os autores das
melhores propostas, até o maximo de trés, quaisquer que sejam 0S pregos
oferecidos;

b) O numero maximo de concorrentes classificados podera ser excedido, se ocorrer
empate no valor das propostas.

c) Para julgamento e classificacdo das propostas, sera adotado o critério de menor
preco, observados os prazos maximos para fornecimento, as especificacoes
técnicas e os parametros minimos de desempenho e qualidade definidos em edital.

d) Caso todas as propostas de pregos apresentadas sejam desclassificadas, o
Pregoeiro podera fixar aos licitantes o prazo de 8 (oito) dias uteis para a
apresentacao de novas propostas, visando a corregdo dos motivos que ensejaram a
desclassificagéo.

13.13 O Pregoeiro iniciara a etapa de apresentagédo de lances verbais pelos licitantes, os
quais deverao ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes.
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13.14 - O Pregoeiro devera convidar individualmente os licitantes classificados, de forma
sequencial, para apresentarem lances verbais a partir do autor da proposta classificada de
maior preco, e os demais, em ordem decrescente de valor.

a) A desisténcia do licitante em apresentar lance verbal, quando convocado pelo
Pregoeiro, implicara na sua exclusdo da etapa de lances verbais e na manutengéo
do ultimo preco apresentado pelo licitante, para efeito de ordenacao das propostas.

b) Caso nao se realize lance verbal, devera ser verificada a conformidade entre a
proposta escrita de menor preco e o valor estimado para a contratacio.

13.15 Declarada encerrada a etapa competitiva e colocadas em ordem as propostas, o
Pregoeiro examinara a aceitabilidade da primeira classificada quanto ao objeto e valor, abrira o
envelope de habilitagdo e verificara se as informagdes atendem aos requisitos do edital.

13.16 Se nao houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e/ou n&o atender as
exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro examinara as ofertas subsequentes, verificando a sua
aceitabilidade e procedendo a habilitacdo do licitante na ordem de classificagdo e, assim
sucessivamente, até a apuragcdo de uma proposta que atenda ao edital, sendo o respectivo
licitante declarado vencedor.

13.17 Se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato sera consignado em
ata e o processo encaminhado ao Executivo que:

a) Podera determinar a repeticdo do pregdo ou declarar a licitagdo fracassada,
homologando a decis&o;

b) Arquivar o processo, em caso de licitacdo fracassada, e informar ao departamento
de compras, que publicara o resultado e comunicara o fato a unidade solicitante.

13.18 Se houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e atender as exigéncias
de habilitacédo, o Pregoeiro declarara o vencedor e verificara se algum licitante tem interesse em
interpor recurso. Caso haja interesse na interposi¢céo de recurso, o Pregoeiro abrira prazo de 3
(trés) dias uteis para apresentacdo das razdes recursais, ficando os demais licitantes desde
logo intimados para apresentarem contrarrazées em igual numero de dias, que comegarao a

correr no término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

13.19 Se houver interposicdo de recurso, o Pregoeiro o analisara e verificara se

reconsidera sua decisdo. Se o Pregoeiro ndo reconsiderar sua decisdo, 0 processo sera
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encaminhado ao Executivo que julgara o mérito do recurso e devolvera o mesmo ao Pregoeiro

que devera:

a) Convocar e informar os licitantes sobre a decisao;
b) Elaborar ata com a apuragao do resultado da licitagao;

c¢) Encaminhar o processo ao Executivo para adjudicar e homologar a licitagao,
devolvendo-o ao departamento de compras para fazer as aquisigdes.

13.20 - Se nao houver interposi¢cao de recurso ou houver reconsideragao de decisao, o
Pregoeiro adjudicara a licitagcdo, fara consignar os fatos em ata e encaminhara o processo ao
departamento juridico.

14 - DA TOMADA DE PREGOS E CONCORRENCIA

14.1.1 Nenhuma contratacéo de obra, servigo ou fornecimento podera ser realizada se nao
for antecedida de Projeto Basico e Termo de Referéncia.

14.1.2 A elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve ser realizada por
equipe multidisciplinar, constituida de servidores qualificados das diversas areas envolvidas no
planejamento da contratagéo, na licitacédo, na fiscalizagdo e na gestao contratual, além da area
técnica demandante do objeto.

14.1.3 Para a abertura do processo licitatorio de obras publicas devera ser instruido com a

seguinte documentacao prevista na legislagao pertinente:

a) Projeto Basico e Projeto Executivo devidamente aprovado pela autoridade
competente;

b) Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART da elaborag&o do projeto;
c) Planilha de orgamento detalhado da obra;
d) Planilha de cronograma fisico-financeiro da obra;
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e) Especificagdes técnicas e memorial descritivo da obra;
f) Relatorio de impacto ambiental e licengas ambientais, quando for o caso;

g) Certiddo atualizada do imovel do Cartorio de Registro de Imoveis, quando for o
caso.

14.1.4 No edital de licitagdo para execugao de obra, se for o caso, devera ser atribuido ao
contratado, responsabilidade para obtengdo de licenca ambiental, conforme dispdem as
resolucdes do CONAMA n°. 001/86 e n°. 237/97 e da Lei n°. 6.938/81 e, ainda, se necessario,
deve-se elaborar o Estudo de Impacto Ambiental e o Relatério de Impacto Ambiental
(EIA/RIMA) como parte integrante do projeto basico ou, preliminarmente:

a) Licengca Ambiental
b) EIA/RIMA
c) Alvara de Licenga (Licenga Municipal)
d) Habite-se
14.1.5 A Comissao Permanente de Licitagao devera:
a) Agendar a data do certame;

b) Elaborar o aviso de licitagdo e publica-lo, dando ampla divulgagdo, com a respectiva
informacgéo do local onde se podera obter o texto integral e todas as informacdes

sobre a licitacao.

14.2 Da ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica

14.2.1 O Projeto Executivo devera ter Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, do
(s) responsavel (is) pela sua elaboragéo, conforme dispdem os arts. 1° e 2°, da Lei Federal n°.
6.496/1977;

14.2.2 Os processos licitatorios destinados a contratacdo de obras e servigos de
engenharia deverdao estar instruidos com a Anotagdo e/ou o Registro de Responsabilidade
Técnica (ART/RRT) referente aos projetos, orgamento-base, especificacbes técnicas,
composig¢des de custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pegas técnicas.
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14.2.3 E dever do gestor e da CPL - Comissdo Permanente de Licitacdo, exigir
apresentacdo de Anotagdo e/ou Registro de Responsabilidade Técnica — ART e/ou RRT
referente a projeto, execugao, supervisao e fiscalizagdo de obras e servigos de engenharia, com
indicacao do responsavel pela elaboragcao de plantas, orcamento-base, especificagdes técnicas,

composic¢des de custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pegas técnicas.

14.2.4 Para efeito desta norma, equipara-se a Projeto Basico o Termo de Referéncia que
instrui o procedimento licitatorio destinado a contratagado de obras e servigos de engenharia por
meio de Pregéo.

14.2.5 O Departamento de engenharia ao receber um pedido de projeto da Secretaria
interessada, devidamente justificado pela autoridade competente, devera entregar a CPL -
Comissao Permanente de Licitacdo, os documentos necessarios acompanhado de um
ChekList, onde o engenheiro responsavel devera declarar que atendeu todas as etapas legais

necessarias para iniciar o processo licitatério (Anexo 04).

14.4 Da publicagao

14.4.1 O aviso de licitacdo devera obedecer:

a) Concorréncia: 45 (quarenta e cinco) dias quando a licitagdo for do tipo Melhor
Técnica ou Técnica e Precgo, ou o regime de execugado do objeto for empreitada

integral; e 30 (trinta) dias para os demais casos;

b) Tomada de Pregos: 30 (trinta) dias no caso de licitagdo do tipo Melhor Técnica ou

Técnica e Prego; e 15 (quinze) dias para os demais casos.

14.4.2 Qualquer cidadao € parte legitima para impugnar edital de licitagdo nas
modalidades tomada de pregos e concorréncia por irregularidade na aplicacdo de lei vigente,
devendo protocolar o pedido até 5 (cinco) dias uteis antes da data fixada para o recebimento
dos envelopes, devendo o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagéo julgar e responder

a impugnacgao em 3 (trés) dias uteis do recebimento.
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14.4.3 Caso seja procedente a impugnacdo, apds as alteragdes necessarias no edital,
devera ser novamente publicado e da mesma forma que foi publicado o texto original,
reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a

alteracao nao afetar a formulagao das propostas.

14.4.4 Confirmada a improcedéncia das impugnagdes, o Presidente da Comissao

Permanente de Licitagdo comunicara o fato ao impugnante e aos demais interessados.

14.4.5 No dia, hora e local, definidos no instrumento convocatério, a Comissao

Permanente de Licitacao verificara se compareceram interessados no certame.

14.4.6 Quando a modalidade de licitagdo for Tomada de Pregos, os interessados deverao
estar devidamente cadastrados ou atenderem as condi¢des exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao.

14.4.7 Se nao comparecerem interessados no certame, a Comissdo Permanente de
Licitagdo devera declarar a licitagdo deserta, consignar o fato em ata e reabrir prazo de

publicidade de 8 (oito) dias uteis, por até 3 (trés) vezes.

14.4.8 Quando realizada a sessdo publica por 3 (trés) vezes, referidas no paragrafo
anterior, ndo comparecerem interessados, a Comissdao Permanente de Licitacdo devera
declarar a licitagdo deserta, consignar o fato em ata e sugerir, ao Executivo, a contratagao por

dispensa de licitagdo com base no artigo 24, V, da Lei Federal n°® 8.666/93.

14.4.9 Autorizada pelo Executivo a contratacédo por dispensa de licitagao, o processo sera

devolvido ao departamento de compras que seguira os tramites para aquisi¢ao.

14.4.10 Nao sendo autorizada pelo Executivo a contratacdo por dispensa de licitagao, o
Executivo determinara o arquivamento do processo, informando o fato ao departamento de

compras, que comunicara a unidade solicitante.

14.4.11 Comparecendo interessados, o Presidente da Comissao Permanente de Licitacao

procedera a abertura da audiéncia publica de licitagdo, efetuara o credenciamento dos
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representantes das empresas licitantes e, em seguida, recebera os envelopes contendo os

documentos de habilitagdo e propostas de pregos.

14.4.12 Quando se tratar de Tomada de Precos do tipo “Melhor Técnica” ou “Técnica e
Preco”, devera ser entregue o envelope contendo a documentagéo técnica exigida no edital,
sendo aberto, primeiramente, o envelope de habilitagdo, depois o de técnica e por ultimo o da

proposta de prego.

14.4.13 O Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo devera efetuar a abertura dos
envelopes que contenham os documentos de habilitacdo, que deverdo ser analisados e

rubricados pelos presentes.

14.4.14 Caso todos os licitantes sejam inabilitados, a Comissdo Permanente de Licitagao
consignara o fato em ata, publicara o resultado e fixara o prazo de 8 (oito) dias uteis para
apresentacao de nova documentagdo, visando a corregdo dos motivos que ensejaram a

inabilitagao.

14.4.15 Havendo intengdo de interposicdo de recurso, seguir-se-a os procedimentos

cabiveis.

14.4.16 Nao havendo recurso, a Comissao Permanente de Licitacdo devera lavrar o fato

em ata e tomar as seguintes providéncias:

a) Abrir os envelopes que contenham as propostas de pregcos dos licitantes
habilitados;

b) Ordenar as propostas de forma crescente;
c) Solicitar aos licitantes presentes que rubriquem todas as propostas;

d) Suspender se necessario, a sessdo publica para que sejam analisadas as
propostas de pregos;

e) ldentificar a proposta vencedora;
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f) Verificar se os licitantes tem a intencao de interpor recurso.

14.4.17 Caso todas as propostas de pregcos sejam desclassificadas, a Comissao
Permanente de Licitacdo consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo

de 8 (oito) dias uteis para que os licitantes possam sanar as irregularidades.
14.4.18 Havendo intengao de interpor recurso, seguir-se-a os procedimentos necessarios.

14.4.19 Finalizados os procedimentos do artigo anterior, a Comissdao Permanente de
Licitacdo devera elaborar ata com a apuragido do resultado da licitacdo, elaborar despacho de
adjudicacdo do objeto da licitagdo e encaminhar o processo Departamento Juridico. Apds,

seguirdo os tramites legais.

14.5 - Licitagcao Fracassada e Deserta

a) Fracassada: Quando o licitante ndo apresenta a documentacdo adequada, ou
entado, ndo se chega ao precgo de referencia do produto ou servigo. Nestes casos a
CPL faz uma ATA e registra o acontecido, em seguida, no mesmo dia, publica-se no
Diario do TCE-MT e site local.

b) Deserta: Ocorre quando ndo comparecem licitantes no certame. Nestes casos a
CPL faz uma ATA e registra o acontecido, em seguida, no mesmo dia, publica-se no
Diario do TCE-MT e site local.

15 - DA CELEBRAGAO DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PREGOS

15.1 Apdés a homologacédo da licitagdo ou dos casos de inexigibilidade e dispensa de

licitacdo, o processo licitatorio sera mantido no Departamento de Licitacdo que convocara o

fornecedor para a assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, conforme

previsto no Edital. Colhida a assinatura do fornecedor, o contrato ou a ata de registro de

precos sera encaminhado ao Executivo para assinatura.
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15.2 Apds a assinatura do Executivo, o contrato ou a ata de registro de pregos sera

encaminhado ao Departamento de Compras que tomara as seguintes providéncias:

a) Servidor designado devera fazer o controle dos instrumentos formalizados e saldos

de atas;

b) Encaminhar uma cépia do contrato ou da ata de registro de precos a unidade

solicitante;

15.3 Apds a execugao do servigo ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, atestada
pelo fiscal do contrato, sera encaminhada a tesouraria, conforme os procedimentos previstos no

Sistema Financeiro - SFI.

15.4 ApoOs a execucgao financeira da despesa, o Departamento de Contabilidade fara o
arquivamento do processo de execugao da despesa.

16 - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

16.1 Havendo a interposi¢cado de recurso nos moldes do art. 109 da Lei Federal 8.666/93,
exceto no caso de licitagdes efetuadas na modalidade de convite, o resultado do exame do
recurso devera ser publicado no Diario Oficial do Estado, abrindo-se o prazo de 5 (cinco) dias
uteis para interposicao de recurso, contados da data de publicagao.

16.2 Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com copia das razdes recursais, aos demais

licitantes, que poder&do impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

16.3 O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo ou ao

Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

16.4 Se o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo ou o Pregoeiro nao

reconsiderar sua decisdo, o processo, devidamente informado, sera encaminhado ao Executivo
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que julgara o mérito do recurso, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, e devolvera o processo a

Comissédo Permanente de Licitagao.

16.5 Tratando-se de licitagbes efetuadas nas modalidades Convite ou Pregao Presencial,
0S prazos para recorrer ou contra-arrazoar serdo de 2 (dois) e 3 (trés) dias uteis,

respectivamente.

17 - DA SEGREGAGAO DE FUNGOES EM LICITAGOES E CONTRATOS

17.1 A segregagcao de fungdes ou atividades, principio basico de controle interno e
essencial para a sua efetividade, consiste na separacédo de atribuicbes ou responsabilidades
das funcdes consideradas incompativeis entre diferentes pessoas. Funcdes sdo consideradas
incompativeis quando é possivel que um individuo cometa um erro ou fraude e esteja em
posicao que Ihe permita esconder o erro ou a fraude no curso normal de suas atribuigdes. Esta
atividade de controle preventiva diminui a probabilidade de que erros, impropriedades ou
irregularidades ocorram e nao sejam detectados (Acordao TCU n° 1610/2013 — P). Observar
tabela do Anexo 04.

18 - DOS CASOS IMPREVISTOS E EMERGENCIAIS

18.1 Fica dispensada a emissdo da solicitacdo de compra e a cotacdo de pregos, nas
seguintes situagdes:

a) Em caso de avaria nos veiculos que estdo a servigo distante do municipio, e que,
para continuarem trafegando sem trazer mais prejuizos devem ser consertados;

b) Em caso de avaria em veiculos e maquinas envolvidos em servigos essenciais e de
transporte escolar, cuja interrupcdo dos servigos possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
bens publicos ou particulares.
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c) Em caso de compra de materiais e/ou contratagdo de servigos essenciais a saude,
cuja interrupgdo dos servigcos possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranga de pessoas.

d) A licitagdo nesses casos esta dispensada conforme previsto no inciso iv, do art. 24
da lei 8.666/93. Devera constar no histérico da ordem de compra, detalhadamente,
a justificativa para a situagao imprevista ou emergencial.

18.2 O responsavel pelo veiculo e ou pela compra emergencial, devera passar um email
com o orgcamento dos servicos e material para o setor de compras;

18.3 O setor de compras emitira a ordem de compra, e a enviara por email ao fornecedor
autorizando o servigo e/ou compra;

19 — PADRONIZAGOES DE EDITAIS CONTRATOS E TERMOS DE REFERENCIA.

A falta de padronizagdo dos Editais, contratos e TRs, pode levar a multiplicidade de
esforcos para realizar licitagbes de objetos correlatos (e.g., aquisicdo de medicamentos,
géneros alimenticios, pneus, combustivel, etc), esforco desnecessario para a elaboragédo de
Editais, contratos e TRs, repeticao de erros, clausulas restritivas, recursos e impugnagdes, além
do retrabalho e demora para conclusao do certame.

Pelos riscos expostos acima, os editais de licitagdo deverao ser padronizados observando
a legalidade e a modalidade da licitaggo.

Os Anexos estdo disponiveis no site:
https.//www.paranaita.mt.qov.br/Secretarias/Unidade-de-controle-interno/Normativas/  contendo
os Editais padronizados utilizados pela Entidade, contendo as minutas de Contratos/Atas e
Termos de Referéncia, padronizados.

Os Editais-Padrao (contendo Minuta de Ata/Contrato Adm. e Termo de Referencia)
sdo os seguintes:

=~

- Pregéo Presencial

- Pregéo presencial - Registro de Prego;

2

3 - Tomada de Precos;

4 - Pregéao Presencial — Exclusivo para MPES;
)

- Pregéo Presencial — Registro de Pregos — Excluiso para MPES
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6 - Pregdo Presencial — Com mediador, ou seja, a Proposta de Pregos devera ser
apresentada obrigatoriamente em uma via digital extraida do programa mediador e em
uma via impressa com identificagédo do licitante.

Sempre que novos editais forem formalizados deverao ser publicados em norma.

20 — CONSIDERAGOES FINAIS

20.1 Para todos os casos, nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de
servigcos pode ser realizada sem o prévio empenho.

20.2 Os servigos e materiais somente poderao ser realizados/entregues apos ter firmado o
contrato e ou termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa nao autorizada.

20.3 A compra direta sera autorizada somente em casos excepcionais, uma vez que a
regra € a realizagao de processo de licitagao.

20.4 Para as despesas destinadas a atender situagdes de emergéncia, cuja execugao
exija rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste ato, no que for possivel, mantendo
obrigatérios a autorizagdo e empenhamento preévio.

20.5 Em caso de eventual troca de produto este procedimento devera ser realizado de
forma expressa e aceito pela administragdo, em obediéncia ao disposto no art. 65 da Lei n°
8.666/93 caso contrario, ndo podera ser feito.

20.6 A realizacdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitacbes e
comprovagdes estabelecidas nesta instrugdo normativa podera sujeitar os responsaveis ao
pagamento dos valores correspondentes.

20.7 Lembrando que o planejamento sera peg¢a fundamental para o cumprimento desta
Instrucdo Normativa. O ndo cumprimento do preceituado nesta IN, implicara em sancgdes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

20.8 Esta Instrugdo Entrara em Vigor na data de sua publicacgéo.

Paranaita-MT, 27 de Agosto de 2019

FRANCIS REGIS LEON MIRON
Chefe da Unidade de Controle Interno

Aprovado:

ANTONIO DOMINGO RUFATTO
Prefeito Municipal
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