Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

DECRETO N° 61/GP/2011

Homologa a Instrugdo Normmativa n°
15/CI/2011, versdo 01/2011, que Dispde

sobre as Normas Internas do Fluxo e
rotinas Gerais ao setor de
Licitagdo da Prefeitura Municipal
de Santo Antonio de leverger-MT.

HARRISSON BENEDITO RIBEIRO, Prefeito Municipal de
Santo Antonio de Leverger-MT, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicBes legais e objetivando a operacionalizagio dos Sistemas, define a

Instrucdo Normativa do fluxo e rotinas do Setor de Licitagdo da
Administragdo Publica do Municipio de Santo Antonio de Leverger-MT.

DECRETA:

Fica Homologada a Instrugdo Normativa n® 15/C1/2011,
que dispde sobre Normas Fluxo e rotinas Gerais ao setor de
Licitac@o da Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger-
MT, na forma do Anexo | deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger, 15 de

Dezembro de 2011.
A
HARRIS%.ggé BEIRO
PR T MUNICIPAL
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regulamenta, e Decreto n° 23/GP/2009, Regimento Intemo do Sistema de
Controle Intemo.

Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com o0s
requisitos obrigatérios a ser observados por toda a Administrago do Poder
Executivo, na regulamentacio do Setor de Licitacao, estabelecendo a presente
Instrucio Normativa na pratica de suas atividades:

vi - CONCEITOS

C.1 - Licitagdo — Procedimento destinado a selegdo da melhor proposta
dentre as apresentadas por aqueles que desejam contratar com a
Administracdo Publica.

C.2 — Concorréncia — Modalidade licitatéria utilizada para selecionar a melhor
proposta de contratagio entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagdo, comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificagdo exigidos
no edital para execug3o de seu objeto.

C.3 — Tomada de Prego — Modalidade de licitagéo utilizada para identificar a
proposta mais vantajosa dentre as apresentadas pelos interessados
devidamente cadastrados ou que atendam a todas as condicbes exigidas para
o cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas, observada a necessaria qualificagdo.

C.4 — Convite — Modalidade licitatéria realizada para selecionar dentre
interessados do ramo pertinente 2o seu objeto, cadastrados ou nfo, escolhidos
e convidados em numero minimo de 3 (trés) pela Comissdo
Permanente/Setorial de Licitagdo, a qual afixara, em local apropriado, copia do
instrumento convocatério € o estendera aos demais cadastrados na
correspondente  especialidade que manifestarem Seu interesse com
antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas.

C.5 — Dispensa de Licitacdo — Procedimento pelo qual a Administragdo
seleciona a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto do seu
interesse, com base no art. 24 da Lei Federal n.° 8.666/93.

C.6 - Inexigibilidade de Licitacdo - Procedimento adotado pela
Administragio Publica para realizar contratagdo direta nas situagbes em que é
invidvel a concorréncia, por se tratar de fomecedor exclusivo, servigo técnico
profissional especializado ou, ainda, artista consagrado pela critica e publico
(at. 25 da Lei Federal n.° 8.666/93).
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C.7 - Comissio Permanente/Setorial de Licitagdo — Comiss8o criada
através de ato pela Administragdo com a fungio de receber, examinar € julgar
todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes.

C.8 — Edital — Instrumento convocatério que determina o objeto e as condigbes
de realizagéo do processo licitatério.

C.9 - Cadastro de Fornecedores - Banco de dados gque consolida
informacdes acerca de possiveis interessados em prestar servigo ou fomecer
bens a Prefeitura, desenvolvido pela Secretana Municipal da Administragéo,
onde sdo efetuados registros que permitam a identificagdo de possiveis
fornecedores, envolvendo aspectos técnicos, legais e comerciais.

C.10 — Material Permanente — Todo bem cuja durabilidade prevista seja
superior a 02 (dois) anos e que n&o perca sua identidade fisica ou autonomia
funcional em razdoc do uso ou incorporacdo a outro bem. Ex. magquinas,
motores, aparelhos, equipamentos, veiculos, ferramentas, utensilios, mobiliario
em geral, acervo bibliografico, objetos de arte e histéricos, instrumentos
musicais, semoventes dentre outros.

C.11 — Material de Consumo — Todo artigo, item, pega ou género que, em
razio de uso, perca sua substancia, sua identidade fisica, suas caracteristicas
individuais ou isoladas, ou que tem uma durabilidade prevista limitada a 02
(dois) anos, tendo, pelo menos, uma das seguintes caracteristicas:
descartabilidade, fragilidade, perecibilidade & transformabilidade.

Vil PROCEDIMENTOS

Sobre as normas estabelecidas Para a realizagao de compras ou contratagdo
de servigos devera ser rigorosamente obedecida as seguintes rotinas:

IX - DIRETRIZES GERAIS

D.1 - Toda contratagdo de obras, servicos de engenharia, bens ou outros
servicos devera ser precedida de licitagdo, dispensa de licitagdo ou
inexigibilidade, conforme disposto na Lei EFederal n° 8666/93 e suas
alteragbes.

D.2 — Os valores de dispensa de licitacdo previstos em lei deverdo ser
obedecidos levando em consideracdo todo o exercicio financeiro, sob pena de
fracionamento de contratagdes que fuja a licitagéo, conduta esta punida com
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INSTRUGAO NORMATIVA
TEMA ASSUNTO:
SANTO ANTONIO DE LEVERGERTIMT Dispde sobre as Nomas Intemas do
SECRETARIA MUNICIPAL DE Fluxc_: e rotinas Gerais ao setor
ADMINISTRAGAO de Licitacao.
DATA 15/12/2011 “SETOR DE LICITAGAO
N° 15/Cl/2011 VERSAO: 01

1 - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos de Controle Interno no intuito de normatizar
o Departamento de Licitagdo no ambito da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio de Leverger-MT, estabelecendo normas € procedimentos para
realizagio de licitagbes nas modalidades, Concorréncia Publica, Tomada de
Prego, Convite, Concurso. Leilao, Pregdo, Registro de Prego e Dispensa de
Licitago, a ser adotado pela Administracsio Publica Municipal.

Il UNIDADE RESPONSAVEL
Comissoes de Licitagdo da Administragao Publica e todas as Secretarias
Municipais
Il ABRANGENCIA
No ambito da Administragio Direta e Indireta Municipal
Abrange todo o Departamento de Licitagio em suas atribuicbes no cadastro de

fornecedores procedimentos & realizagdo dos processos Licitatorios, no ambito
do Poder Executivo do Municipio de Santo Antonio de Leverger-MT.

IV - BASE LEGAL

O presente instrumento tem como base legal os principios da
Constituicdo Federal, Lei Federal n°. 8.666/1993, 10.520/202, 4.320/64, o Guia
de Implantagio Sistema de Controle Intemo na Administragio Publica do
TCE/MT, Lei Municipal n° 973/GP/2007, Decreto n° 21/GP/2009 que
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detencdo de 03 (trés) a 05 (cinco) anos, conforme art. 89 da Lei Federal n.°
8.666/93, sem prejuizo das penalidades civeis & administrativas.

D.3 — Os processos de contratac@o tém inicio no momento da constatagdo da
necessidade por parte da Unidade Requisitante, se estendendo até o momento
da entrega da obra, servigo de engenharia, bem ou outros servicos e seu
efetivo pagamento.

D.4 — Antes de solicitar qualguer contratacao, a Unidade Requisitante devera:

| — Verificar se sua necessidade guarda conformidade com a Lei Orgamentaria
Anual — LOA,;

ll- Averiguar junto ao Setor de Orcamento a disponibilidade financeira;

Ill — Consultar se existe no Almoxarifado Geral ou Setorial o item que pretende
contratar,;

IV — Verificar se sua necessidade nao foi licitada recentemente.

D.5 — A criagdo, expansao ou aperfeicoamento de agao govermnamental que
acarrete aumento da despesa sera acompanhada de:

| — Estimativa do impacto orcamentério-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor & nos dois subsequentes; orgamentaria e financeira com a lei
orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orgamentarias.

D.6 — Todos os 6rgdos da Administragao encaminhario a Secretaria Municipal
de Finangas e Planejamento até 0 Més de Agosto do ano em curso, O
planejamento anual das suas necessidades de gastos com obras, servigcos de
engenharia, bens, materiais consumo e permanente, outros servicos, devendo
proceder sua atualizagao trimestralmente, a fim de estabelecer e controlar o
programa de contratacdo da Administrago.

D.7 — Todo Pedido de Realizagdc de Despesa Contratacdo, independente de
ser licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, deve ser encaminhado ao setor de
Compras via sistema COMPRAS NET.

D.8 — Quando a licitagdo abranger mais de uma Unidade Administrativa, o
Setor de Licitagio podera efetuar o agrupamento dos Pedidos de Realizagdo
de Despesa e Contratagdo, Sistema Carona.

D.9 — Compete ao (a) Prefeito(a) Municipal autorizar a abertura de licitagdo,
homologagao e a assinatura da Nota de Empenho.
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D.10 — Em caso de necessidade de aditivar prazos de execucbes de Senvigos,
alteragdes de valores, alteragdes de itens e desdobramentos de dotagdes, 0s
gestores responsaveis por cada Secretaria devera comunicar formalmente e
com antecedéncia ao setor de licitagdo, com documentos que comprovem a
necessidade da continuidade dos servigos ou alteragbes contratuais acima
descritas, submetendo a mesma ao setor contabil e financeiro para informagéo
de possibilidade orgamentaria e financeira e por fim, com autorizagdo expressa
do Exmo Senhor Prefeito. E que os interessados, encaminhem as certidées
atualizadas para a efetivagfo do aditivo.

D.11- No caso de despesas a serem apropriadas ao orgcamento de mais de um
exercicio, 0 montante apresentado para autorizagao do(a) Prefeito(a) sera o
valor total, devendo constar o valor correspondente & apropriagio ao
orgamento do exercicio financeiro da emiss3o e o restante serd apropriado aos
orcamentos subsequentes.

D.12 — As minutas do edital, do instrumento de contrato e dos termos aditivos
devem ser examinadas e aprovadas pela Procuradoria Juridica conforme
disposto no art. 38, paragrafo Unico da Lei n.° 8.666/93.

D.13 — Os resumos dos editais das concorréncias e tomadas de precos devem
ser publicados com antecedéncia de no minimo trinta e cinco a quarenta dias.

| — Em Diérios Oficiais;
Il — Diario Oficial do Estado e jornal de grande circulagdo nos demais casos.
Ill — Encaminhar ao TCE através dos envios Tempestivo

D.14 — O atendimento a diretriz anterior ndo dispensa a necessidade de
publicar o resumo do edital no local de costume, modalidade de convite deve
ser publicado no local de costume, no prazo minimo de 05 (cinco) dias,
devendo informar o local onde podera obter o texio integral e todas as
informagdes sobre a licitagao.

D.15 — Nas situagbes em que a modalidade licitatoria a ser adotada for o
convite, deverdo ser convidadas, no minimo trés possiveis interessados.
Havendo impossibilidade, o fato deve ser expressamente justificado.

D.16 — E obrigatéria a entrega do instrumento convocatério até 24 horas da
abertura das propostas a qualquer outro que o solicitar.

D.17 - Independente da modalidade licitatonia a ser adotada, o resumo do ato
convocatorio devera ser amplamente divulgado, inclusive no portal eletrdnico
da Prefeitura, com o fim de atender aos principios da transparéncia e
publicidade.
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D.18 — Qualquer cidaddo ou licitante poderdo impugnar o edital de licitagdo nos
termos do art. 41, § 1° e 2° da Lei Federal n.° 8.666/93.

D.19 - A liquidag&o das despesas decorrentes de contratos so se daré ap6s
envio
de cdpia do instrumento contratual para a Contabilidade.

D.20 — O(s) dirigente(s) da(s) Unidade(s) Administrativa(s) designara(&o)
servidor(a)(es) responsavel(eis) pelo acompanhamento da execucdo dos seus
contratos.

D.21 - Enquanto n&o houver legislagdo propria tratando da matéria, ©
Municipio obedecera os ditames da legislacdo federal, em especial no que diz
respeito aos valores limites para convite, tomada de prego e concorréncia.

D.22 — A entrega, conferéncia e atesto de recebimento de obras, servigo de
engenharia, bens e outros servigos devera ocorrer nas seguintes Unidades:

| — Almoxarifado Geral ou Setorial — todo e qualquer Material de consumo,
permanente,e outros servigos adquirido pela Administraggo Publica Municipal.

Il - Comissdo Especial - Material permanente ou Obras, conforme o art. 15,
seus paragrafos e incisos da Lei Federal n® 8.666/93;

IV — Unidade Requisitante ou Engenheiro Responsavel do Municipio —
Obra, servigo de engenharia & outros SEervigos.

D.23 — As despesas decorrentes das contratagbes de que trata 2 presente
Instrugdo Normativa serdo pagas atraves de cheques ou, preferencialmente,
por ordem bancaria, assinados pelo(a) Prefeito(a) e Secretario(a) Gestor da
Pasta.

D.24- Os cheques e ordens bancarias originarios de Unidade(s)
Requisitante(s) gestora(s) de fundo especial dever@o ser assinados pelo(a)
respectivo(a)Prefeito, Secretario(a) e Tesoureiro(a).

D.25 — Toda movimentag&o do processo que implique saida de uma Secretaria
para outra ocorrera atraves do Protocolo Geral. Quando a movimentagdo for
interna, devera ser registrada através de protocolo proprio.

D.26 - Ocorrendo qualquer imperfeicdo ou omissdo no processo de
contratagio, competira a Procuradoria Geral do Municipio notificar ©
responsavel dando ciéncia ao (a) Prefeito(a) bem como aos Orgdos do
Controle , nos termos do art. 90, paragrafo Unico da Constituigo Estadual e
art. 51, da Lei Organica do Municipio.
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D.27- Havendo anulagio do processo de contratagdo, independente de onde o
processo se encontre, 0 mesmo deve retornar ao Departamento de Orgamento
para a anulagiio da Nota de Reserva e estorno do langamento nas cotas
financeiras.

D.28 - Os dirigentes dos oOrgdos citados nesta Instrugiio Normativa
responderdo solidariamente com o(a) servidor(a) subordinado(a) que por agéo
ou omissdo, independente de dolo ou culpa, causar dano a Administragdo
Publica Municipal e/ou a terceiros.

D.29 - Ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado
sem a observancia do disposto nesta Instrugao Normativa e do que dispde a
legislagdo vigente;

D.30 -As aquisigbes de bens ou servigos devem ser iniciadas com a abertura
de processo regular, mediante solicitagio do ordenador de despesa desta
Municipalidade, sendo que a solicitagio descrimine:

D.31 - O objeto a ser adquirido e sua destinagio, deverd estar especificando
quantidade, informando a forma de entrega de produto, principalmente em caso
de géneros alimenticios pereciveis e execugbes de servicos, unidade e
espécie; estimativa de valor, se possivel, apresentagdo de trés orgamentos
prévios; Informar a dotagéo orgamentaria especifica com saldo suficiente;
Assinatura e identificagdo do responsavel.

D.32 - A solicitagio de aquisi¢&o de bens ou servigos devera ser feita em papel
timbrado, com espago reservado para o deferimento do ordenador de despesa;
D.33 - Ao receber a solicitagio o responsavel devera adotar os seguintes
procedimentos:

D.34 - Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, atraves
de no minimo 03 (irés) cotagbes de pregos diferenciadas para que a licitagao
tenha referéncia de prego de mercado, caso ndo esteja anexado & solicitagao;
D.35 - Averiguar a necessidade do processo licitatério, numerando e proceder
a0 inicio do processo conforme art. 38 da Lei 8.666/93;

D.36 - Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboragao
de contratos;

D.37 - Solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo de existéncia de
dotagdio e saldo orgamentario para fazer face & despesa, nos termos do art. 16
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e 17 da Lei Complementar 101, elaborando quando for o caso, 0 impacto
orgamentario-financeiro;

D.38 - Certificar se na nota de emprenho emitida pela Contabilidade consta o
numero do processo licitatorio devidamente descriminado e anexar copia ao
processo;

D.39 - O responsavel pelas compras ao receber os despachos do ordenador de
despesa determinando a abertura de processo licitatério, devera acionar a
Comiss3o Permanente de Licitagio e tomar as seguintes providencias:

D.40 - Verificar a numeragao do processo licitatorio;

D.41 - Padronizar a capa trazendo as informagbes que facilitem a sua
identificagdo como:

| - Objeto;

Il - Numero do processo administrativo;

Il - Exercicio financeiro;

IV - Modalidade de licitag&o;

V - Numero da modalidade (carta-convite, tomada de preco,

concorréncia ou inexigibilidade);

V1 Historico do objeto;

VIl - Dotag@o orgamentaria.

VIIl - Anexar ato de convocagdo da Comissao Permanente de Licitagio;

|X - Solicitagdo de compra;

¥ - No caso de obras ou servigos, anexar copia do projeto basico;

X| - Verificar a planilha de custos;

XIl - Despacho & Assessoria Juridica para emissdo de parecer prévio
indicando a modalidade e aprovando o ato convocatorio (edital e minuta de
contrato);

Anexar documento do Departamento de Contabilidade sobre a existéncia de
previsdo orgamentaria e impacto orgamentario-financeiro, se for o caso;

Il - Elaborar a minuta de contrato, edital e demais pecas basicas;

X|V - Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;
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XV - Publicar edital e anexar ao processo copia da publicagdo; Juntar
ao processo todos 0s documentos ja citados e os recibos dos convidados
datados e assinados,

XV| - Garantir o cumprimento do prazo para impugnacao do edital @ 0
julgamento dos recursos,

O setor de Licitagio deve ser atento ao envio de dados por meio eletrénico
para o responsavel pelas informagbes do APLIC dentro dos prazos
estabelecidos pelo TCE/MT; Inclusive dos envios Tempestivos de acordo com
o previsto no Decreto 45/2011, IN n® 09/Cl/2011, Garantir o acesso livre a0s
documentos e informagdes ao Titular do Sistema de Controle Intemo para
averiguagdes ou auditorias in loco.

Em caso de falta de informagdes em procedimentos, deve-se reportar a
orientagdo da Legislag&o citada no item 1V desta instrugao.

2 Normas a serem obedecidas em se tratando de cadastro de
fornecedores;

O cadastro de fomecedores devera estar amplamente aberto aos interessados
tendo esses a validade de 01 (um) ano, além de cadastrar e atualizar sempre
que for necessario;

Os interessados em se cadastrar cOmo fornecedores deverdo fornecer ©
Contrato Social, suas alteragbes € em caso de empresa individual, fomecer
copia do requerimento de empresario devidamente registrado na Junta
Comercial, documentos pessoais dos sécios como RG e CPF.
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Para habilitagio nas licitagdes o interessado devera formecer a
habilitagdo juridica, qualificagdo técnica, qualificagio econdmica € 2
regularidade fiscal (art. 27 da Lei 8.666/93);

Quanto a documentagao juridica refere-se a Cédula de Identidade,
registro comercial se for empresa individual, contrato social registrado se for
empresa composta por sociedade acompanhado de documento de eleicdo de
seus administradores (art.28 da Lei 8.666/93);

Quanto a documentagio de regularidade fiscal refere-se a Cadastro
de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Geral de Contribuinte (CGC), inscrigdo
Estadual ou Municipal, Certiddo Negativa da Fazenda Federal, Estadual e
Municipal, prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), Certiddo de (INSS), Certid&o
trabalhista (CNDT) (art. 29 da Lei 8.666/93);

Quanto a documentag3o relativa a qualificag@o técnica limitar-se-a a
registro ou inscrigdo na entidade profissional equivalente € competente,
comprovagdo de aptiddo para desempenho da atividade equivalente a ser
contratada e prova de atendimento de requisitos previstos em Leis especificas
a profisso (art. 30 da Lel 8.666/93),

Garantir que todas as exigéncias as legislagdes vigentes sejam
cumpridas, além das recomendacgdes do TCE/MT, contando sempre com a
supervisdo da Assessoria Juridica e do Controle Interno;

Em caso de falta de informagbes em procedimentos deve-se reportar a
orientacdo da Legislagao Vigente .
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V = CONSIDERACOES FINAIS

Cabe ao fitular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos
servidores,

A presente Instrugdo Normativa confirma o que dispde a Lei 8.666/93
garantindo a legalidade dos fornecedores ao setor publico.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
produzindo efeitos a partir da mesma.

Santo Antonio de Leverger 15 de Dezembro de 201 1.
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MEMBRO COMISSAO CI
Jj@mwﬁé‘w “
MIRIAM ANA DOS SANTOS AMORIM
MEMBRO COMISSAO Cl

Av. Santo Antonio, 245-Centro - CEP: 78.180.000 - Santo Antonio de Leverger- MT - Fone (D&5) 3341-1346



