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MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
BARRA DO BUGRES 1/13

CONTROLE INTERNO

A

1966,
<CARRA DO BUGRESS o4
ORI

NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:
002/2008 31/10/2008

ASSUNTO: NORMAS INTERNAS DE LICITACAO

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE LICITACAO E TODAS AS
SECRETARIAS.

Sistema Administrativo: Departamento de Licitacdo

Orgao Central: Secretaria de Administracio e Financas

1) DOS OBJETIVOS:
Regulamenta o procedimento para a realizacdo de licitagcbes de obras, compras de produtos e

insumos e contratagcdo de servigcos para a Prefeitura Municipal.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Todo o procedimento para realizacdo de processo licitatorio para compra de materiais,

realizacdo de obras e prestacdo de servicos regular-se-a por esta Instrugdo Normativa.

2.2) No inicio de cada ano deverd ser nomeada, por Decreto do Poder Executivo, a comisséo
permanente de licitagdes do Municipio, em obediéncia ao artigo 51 da Lei n°. 8.666, de 21 de

Junho de 1993, e alteracdes posteriores.

2.2.1) A comissao prevista neste artigo devera ser composta por, no minimo, 03 (trés) membros,

servidores municipais, sendo, pelo menos, dois deles ocupantes de cargo de provimento efetivo.

2.2.2) Fica vedada a reconducao da totalidade dos membros da comisséo de licitacdes para o

exercicio subsequente.
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2.3) Verificada, pelo Setor de Licitagbes do Municipio, a necessidade de realizacdo de

procedimento licitatorio, a este compete verificar inicialmente:

2.3.1) a existéncia de dotag&do orcamentaria;

2.3.2) a disponibilidade de recursos financeiros para cobertura das despesas;

2.3.3) a modalidade de processo licitatério que pode se dar por concorréncia, tomada de precos,
convite, concurso e leildo (art. 22 da Lei 8.666/93). Podera também ser pela modalidade de
pregdo, instituido pela Lei Federal n°. 10.520/2002 e regulamentada pelo Decreto Municipal n.
04/2007 de 18/01/2007;

2.3.4) o tipo da licitacdo: menor preco, técnica e preco, melhor técnica ou maior lance (81° do art.
45 da Lei 8.666/93).

2.4) Os processos licitatérios deverdo ser autuados pela sequéncia numérica por modalidade,
protocolados e as paginas todas numeradas e rubricadas pelo servidor responsével, e conterao

basicamente 0s seguintes documentos:

2.4.1) requisicdo do setor respectivo a que se refere o objeto da licitacéo;

2.4.2) comprovante de existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade financeira, expresso

através de declaragdo do setor financeiro-contébil,
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2.4.3) orcamento preévio;

2.4.4) autorizacdo do Prefeito Municipal, ou Secretario por ele designado, para inicio do processo

licitatorio;

2.4.5) editais e respectivos anexos (minuta de contrato, projetos, memoariais etc), quando for o

caso;

2.4.6) comprovante das publicacdes do edital resumido, na forma do artigo 21, incisos I, Il e Il da
Lei 8.666/93;

2.4.7) recibo de entrega do edital e anexo quando na modalidade de convite;

2.4.8) ato de designacdo da comissdo de licitacdo, do leiloeiro administrativo ou oficial, ou do

responséavel pelo convite;

2.4.9) original ou cépia autenticada da documentacao de habilitagcéo;

2.4.10) original das propostas;

2.4.11) atas, relatérios e delibera¢des da Comissao Julgadora;

2.4.12) pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;
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2.4.13) quadro comparativo de precos;

2.4.14) recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacbes e

decisdes;

2.4.15) despacho de anulagéo ou de revogacéao da licitagdo, quando for o caso;

2.4.16) atos de adjudicacéo do objeto da licitacdo e da sua homologacéo;

2.4.17) termo de contrato conforme o caso.

2.5) Os editais de licitacdo deverado conter, conforme o caso, 0s seguintes elementos (art. 40 da
Lei 8.666/93):

2.5.1) a autuagdo com a fixagdo do niumero do processo administrativo e numero do processo

licitatorio por modalidade;

2.5.2) a reparticdo interessada (Secretaria ou Departamento);

2.5.3) a modalidade da licitagdo (concorréncia, tomada de precos, convite, leildo, concurso ou

pregéo);

2.5.4) o regime de execucdo (empreitada por preco global, empreitada por preco unitério, tarefa

ou empreitada integral);

2.5.5) tipo da licitagdo (menor preco, melhor técnica, técnica e pre¢co ou maior lance);
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2.5.6) a mencgao da Lei que rege o processo (8.666/93, consolidada);

2.5.7) a indicacdo da(s) dotagdo(s) orcamentéria(s);

2.5.8) a descricdo clara e sucinta do objeto (sem direcionamento de marca e com elementos

suficientes para sua perfeita caracteriza¢ao);

2.5.9) a indicacdo de documentos integrantes ao Edital (projeto basico, minuta do contrato, etc...);

2.5.10) a indicacéo precisa do local, data e hora para entrega dos envelopes (documentacéo e

propostas);

2.5.11) a indicac&o do local, data e hora para de abertura dos envelopes;

2.5.12) os requisitos para habilitacdo - art. 27 a 31 Lei 8.666/93 (habilitacéo juridica, qualificacéo
técnica e econbmico-financeira, regularidade fiscal e cumprimento do inciso XXXIII, art. 7° da

CF/88);

2.5.13) a indicacdo sobre o procedimento da licitagdo (forma que se processardo as fases de

habilitagéo, abertura das propostas e julgamentos - art.43 da Lei 8.666/93);

2.5.14) as orientac¢des quanto a elaboragéo da proposta e fixagdo do prazo de validade desta;

2.5.15) os critérios de julgamento (menor preco global, menor preco por item etc);
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2.5.16) as condi¢cbes e prazo para pagamento (em caso de obra, deverad vincular-se ao

cronograma fisico-financeiro);

2.5.17) as disposi¢cBes sobre reajustamento de precos (ndo ocorréncia ou condigbes para

ocorréncia);

2.5.18) as sanc¢des para o inadimplemento;

2.5.19) a previsao e orientacdo quanto aos recursos administrativos (art.109, Lei 8.666/93);

2.5.20) as condicdes de recebimento do objeto ou fiscalizagdo da obra (local, hora e nome do

responséavel pelo recebimento ou fiscaliza¢do, quando for necessario);

2.5.21) o prazo de entrega do objeto, realizacdo do servico ou execucdo da obra;

2.5.22) o prazo maximo para assinatura do contrato;

2.5.23) outras indica¢des ou orientacdes peculiares da licitagéo;

2.5.24) o local, data e assinatura da autoridade responsavel.

2.6) A comissdo permanente de licitacdes deverd assinar todos os relatérios, atas e pareceres

produzidos, rubricando ainda todos os demais documentos que comp&em o processo licitatério.
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2.6.1) Os representantes dos licitantes presentes nas sessbes de abertura dos envelopes da
documentacdo e propostas, legalmente habilitados, dever&o rubricar todos os documentos

relativos a habilitacdo dos concorrentes e as propostas de preco.

2.7) O processamento e julgamento de licitagbes nas modalidades convite, tomada de precos e
concorréncia, do tipo menor preco (procedimento mais utilizado pelo Municipio), sera realizado

com a observancia dos seguintes procedimentos:

2.7.1) abertura da sessdo pelo presidente da comissdo permanente de licitagbes, no dia, no

horario e local estabelecido, sempre em ato publico;

2.7.2) recebimentos dos envelopes “Documentacédo e Proposta de Preco”;

2.7.3) identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacédo de carteira

de identidade e procuracdo ou contrato social, conforme o caso;

2.7.4) abertura dos envelopes “Documentacao”;

2.7.5) analise e apreciacdo da documenta¢do de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio, procedendo-se a habilitagcdo e/ou a inabilitagdo. Para a realizacdo de tal andlise os
responséveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido e proceder a diligéncias ou consultas,
caso em que os envelopes das propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e
rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitagdo e pelos representantes legais dos licitantes

presentes.
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2.7.6) divulgacéo do resultado de habilitagdo e/ou inabilitagdo. Quando todos os licitantes forem
inabilitados, poderd ser fixado o prazo de oito dias Uteis para a apresentacdo de novos
documentos, com eliminacdo das causas apontadas no ato da inabilitagdo. No caso de convite, €
facultada a reducédo para trés dias Uteis. No caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deveréo

ser exigidos para apresentacdo apenas os documentos desqualificados e ndo aceitos.

2.7.7) caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e declarem
expressamente que nao possuem a intencdo de recorrer do procedimento de habilitacéo,
hip6tese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por todos os licitantes e
pelos responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguird, com abertura dos envelopes das

propostas de prego;

2.7.8) ndo ocorrendo a hipétese do inciso anterior, elabora-se ata respectiva, na qual devem ser
registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes, habilitados ou n&o, e os

motivos que fundamentaram a habilitagdo e/ou a inabilitagdo do licitante;

2.7.9) divulgacéo do resultado da habilitacdo na imprensa oficial e quadro mural do municipio ou

por comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

2.7.10) aguarda-se o transcurso de prazo para interposicdo de recurso: no caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, cinco dias Uteis. Havendo interposicao de
recurso, este deverd ser comunicado as demais licitantes que poderdo impugna-lo no prazo de

dois dias Uteis para convite e cinco dias Uteis para tomada de precos e concorréncia,
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2.7.11) Os envelopes das propostas de preco dos licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados e lacrados, depois de transcorrido o prazo de interposi¢do de recurso ou
desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou ainda quando julgados

improcedentes 0s recursos interpostos.

2.7.12) concluida a fase de habilitacdo, desde que transcorrido o prazo de interposi¢cdo de
recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou ainda apds terem sido julgados
improcedentes 0s recursos interpostos, serdo abertos os envelopes que contenham as propostas

de precos unicamente dos licitantes previamente habilitados.

2.7.13) proceder-se-a a analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatorio, a estimativa e compatibilidade dos precos praticados no
mercado ou fixados por 6rgéo oficial competente, ou ainda, quando for o caso, com os constantes
no sistema de registro de precos. Os responsaveis pela licitagdo poderéo interromper a reuniao
para analisar as propostas, proceder a diligéncias ou consultas e examinar amostra/prot6tipo do

produto, se necessario.

2.7.14) a comisséo de licitacdes promovera a classificacdo ou desclassificagdo das propostas,

organizando-as em ordem crescente de precos;

2.7.15) divulgacéo do resultado do julgamento das propostas na imprensa oficial e quadro mural
do municipio ou por comunicacdo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva.
Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser estabelecido o prazo de oito dias

Uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminacdo das causas apontadas no ato de
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desclassificagdo. No caso de convite, € facultada a reducdo do prazo para trés dias Uteis. Nessa

situacéo, as propostas corrigidas poderéao ser apresentadas, inclusive, com novos precos.

2.7.16) abertura de prazo de recurso em relagdo as propostas de preco. Caso todos os
representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e declararem expressamente
gue ndo possuem a intencdo de recorrer, tal fato deve constar necessariamente da respectiva

ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitacao.

2.7.17) ndo ocorrendo a hipo6tese descrita no inciso anterior, elabora-se a ata respectiva, na qual
devem estar registrados 0s precos, o resultado do julgamento e os motivos que o fundamentaram
e aguarda-se o decurso de prazo para a apresentacdo de recursos (dois dias Uteis para convite e
cinco dias Uteis para tomada de precos e concorréncia). Havendo interposicdo de recurso, este
sera comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo, no prazo de dois dias Uteis para

convite e cinco dias Uteis para tomada de precos e concorréncia.

2.7.18) transcorrido 0 prazo sem interposicao de recurso, ou desde que tenha havido desisténcia
expressa a respeito, ou ainda terem sido considerados improcedentes 0s recursos interpostos,

procede-se a elaboracdo do quadro comparativo de precos e indicagéo do licitante vencedor;

2.7.19) deliberagé@o da autoridade competente quanto & homologacéo do procedimento licitatério

e adjudicacao do objeto ao licitante vencedor;

2.7.20) assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucgdo servico ou da autorizacdo de compra ou documento

equivalente.
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3) DAS DISPOSICOES GERAIS

3.1) A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢des da Unidade de Controle Interno
gue visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da administracdo municipal, em

especial, os procedimentos realizados pelo Departamento de Licitacdo e Sec¢ao de Contratos.

3.2) Esta Instrucdo Normativa encontra-se amparada na Constituicdo Federal, artigos 37, caput
e artigo 70, paragrafo unico; Lei de Improbidade Administrativa, Lei n°. 8.429 de 02 de junho de
1992, na Lei n°. 8.666 de 21 de junho de 1993, que instituiu normas gerais para a realizacdo de
licitacbes e d& outras providéncias, e na Lei n°. 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui
normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal, além de outras normas que venham
assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacdo Municipal e

disposic¢des do Tribunal de Contas do Estado.

3.3) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de instauragéo
de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as

normas instituidas, constituindo ainda, infragdo passivel de Improbidade Administrativa.

3.4) O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,

caracterizado como grave infracao.
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3.5) O processo administrativo sera proposto pela controladoria geral e determinado pelo chefe

de poder correspondente.

3.6) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180

(cento e oitenta) dias.

3.7) O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder

correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

3.8) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe
de poder correspondente com indicagcdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma

do estatuto dos servidores.

3.9) O chefe de poder correspondente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.

3.10) Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea
das instru¢bes normativas, com a finalidade elaborarem o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovacdo de novas

instrucdes normativas, ou alteracées nas mesmas.

3.11) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a

controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
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rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

3.12) Esta Instrugcdo Normativa tem amparo legal no art. 2° e art. 3°, paragrafo unico da Lei
Municipal n°. 020, de 27/02/ 2008 e o art. 5°, |, do Decreto Municipal n°. 047 de 05/2008.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Barra do Bugres, 31 de outubro de 2008

Adelton Monteiro Barbosa.

Controlador Geral
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