ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA LACERDA

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 455/2009, DE 29 DE JUNHODE 2009.

A COMPRAS, LICITAGAO E
APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ,
CONTRATOS — SCL N.02/2009, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENNV'I;"(_)ES
GERAIS PARA REALIZAGAO DE LICITAGAO NAS MODALIDADES DE CO ,
TOMADA DE PREGOS E CONCORRENCIA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL.

O Prefeito de Nova Lacerda, VALMIR LUIZ MORETTO, no uso das atribuicoes legais que
lhe sdo conferidas, especialmente pela Lei n.°410/2007, de 21‘/11/07,Ae o_bjetivando a
operacionalizagao do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder
Executivo Municipal.

DECRETA:

Art. 1° — Fica aprovada a Instrugdo Normativa — SCL n.°02/2009 — Licitagao nas

modalidades Convite, Tomada de Pregos € Concorréncia , anexa como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo Unico — A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre 0s

procedimentos gerais para realizagdo de licitagdo nas modalidades de convite, tomada de prego €
concorréncia na Administragéo Publica Municipal.

Art. 2° — Todas as unidades do Poder Executivo Municipal, no ambito das administragdes

direta e indireta no que couber, observarao os procedimentos e rotinas estabelecidas na presente Instrugao
Normativa.

‘ Art. 3° — Cabera ao Departamento de Compras, Licitagdo e Contratos, com o apoio do
Sistema de Controle Interno — SCI, Orgéo Central do Sistema de Controle Interno, prestar 0s
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Nova Lacerda, Estado de Mato Grosso, aos vinte e nove dias
do més de junho do ano de dois mil e nove.

N v el

Valmir Luiz Moretto
Prefeito Municipal

/

iroz Stabile
Controle Interno

g%%zé%(aw L@{u sy SColle.

Registrado na Unidade de Controle Interno e publicado por afixagdo em lugar de costume na data supra
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL 02/09 VERSAO 01

APROVADA EM: 29/06/2009. ATO DE APROVACAO: DECRETO N°.455/09

ASSUNTO: INSTRUCAO NORMATIVA PARA O SETOR DE LICITACOES.

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE LICITACOES.

1) OBJETIVOS:

1.1) A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar sobre os procedimentos gerais

para realizacéo de licitagdo nas modalidades de convite, tomada de pregos e concorréncia.

1.2) Objetivando maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quando do
acompanhamento das a¢des da Unidade de Licitagdes pela Unidade de Controle Interno, a
normativa que se apresenta vem padronizar em conformidade com a Lei de Licitagoes e
Contratos Administrativos, Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993 os procedimentos

necessarios para a realizagéo de Licitagdo nas modalidades acima descritas.

2) PROCEDIMENTOS:

2.1) O processamento da licitagdo em sua fase interna sera realizado observando o seguinte

roteiro:

2.1.1 — Solicitagao: Em que fique evidente: a definicdo do objeto, atentando quanto aos seus
eventuais fracionamentos, a existéncia da necessidade administrativa da contratagcao, a sua
oportunidade, a sua conveniéncia, bem como, as especificacdes das condigdes e prazos,

inclusive de entrega do objeto da aquisigao ou da prestagéo de servigos e de pagamento;

2.1.2 — Manifestagdo: a cerca da conveniéncia de exigir-se ou dispensar-se a prestacdo de
garantia. (artigo n° 56, §1° da Lei 8.666/1993);

7%
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2.1.3 - Termo de Referéncia ou Projeto Basico: Ou ainda, qualquer outro instrumento que
fique perfeitamente delineado o objeto (servigo, compra ou obra) pretendido, conforme o caso.
(artigo n® 7° §2, inciso |, da Lei 8.666/1993);

2.1.4 — Despacho: da autoridade competente autorizando a abertura da fase interna do processo
licitatério (artigo n° 38 da Lei 8.666/1993);

2.1.5 — Manifestagbes Técnicas: se necessaria, sobre especificagdo do pedido, que poderdo
ser substituidas pelo item 1°, se a area solicitante for técnica e nessa qualidade manifestar-se, ja
no pedido inicial;

2.1.6 — Orgamento e/ou Pesquisa de Precgos: destinada a estimativa de valor para definicdo da
modalidade licitatéria e futura indicagéo de recursos, o orgamento ndo € necessario juntar ao

processo, pode ser arquivado na Unidade que realizou o orgamento;

2.1.7 — Indicagédo de Recursos: indicacao dos recursos a serem utilizados para o cumprimento |

do contrato no processo. (artigo n° 7°, §2° inciso Ill e artigo n° 14 da Lei 8.666/1993);

2.1.8 — Solicitagdo de Manifestagcbes Prévias: das Secretarias/Unidades de Finangas,
Planejamento ou da Fazenda atestando a disponibilidade de recurso/dotagao orgamentaria para

a realizagao da despesa.

2.1.9 — Minutas de Edital, Contrato ou outro instrumento: elaboragao do edital e seus anexos,
elaborados com base nos elementos fornecidos na solicitagéo inicial. (artigo n° 38, incisos | e X
da Lei 8.666/1993);

2.1.10 — Revisao e Rubrica da Comissao de Licitacdo: a Comissao de Licitagao instituida por
ato do Chefe do Poder Executivo devera rubricar o edital as minutas e seus anexos. (artigo n° 40,
§1° da Lei 8.666/1993);

e
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2.1.11 — Parecer Juridico: aprovando o edital, as minutas e seus anexos. (artigo n° 38,
paragrafo Unico da Lei 8.666/1993),

2.1.12 - Juntada das Manifestagcdes Prévias: das Secretarias/Unidades de Finangas,
Planejamento ou da Fazenda.

2.1.13 — Despacho da Autoridade Competente: autorizando a abertura da fase externa da
licitagao (artigo n° 38, da Lei n° 8.666/1993), fixando condigdes e prazos do certame, entrega do
objeto da contratagdo ou prestagdo do servico e de pagamento (artigo n° 40 da Lei n°

8.666/1993), exigindo ou dispensando a prestacdo de garantia (artigo n°® 56 da Lei n°
8.666/1993).

2.2) Os avisos com os resumos dos editais, nas modalidades de Tomada de Pregos e
Concorréncia, serao publicados:

2.2.1 - No Diario Oficial do Estado e em jornal diario de grande circulagdo no Estado e, se
houver, em jornal de circulagdo no Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o
servico ou fornecido o bem, podendo a Administrag&o, conforme o vulto da licitagao, utilizar-se
de outros meios de divulgacdo para ampliar a area de competicdo como a publicagao eletrénica
em paginas da internet.

222 - Os avisos deverdo conter a indicacdo do local em que os interessados poderao ler e obter
o texto integral do edital e demais informagdes necessarias;

2.3) O prazo de publicagéo do ato convocatério dependera da modalidade a ser utilizada, sera de
no minimo, nos casos de:

2.3.1 — Convite: 05 (cinco) dias Uteis em qualquer caso;

2.3.2 — Tomada de Pregos: 30 (trinta) dias no caso de licitagdo do tipo melhor tecnica ou tecnica
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e prego e 15 (quinze) dias nos demais casos;

2.3.3 = Concorréncia: 45 (quarenta e cinco) dias quando a licitagao for do tipo melhor técnica ou
técnica e prego, ou o regime de execugdo do objeto for empreitada integral e 30 dias: para os
demais casos;

2.4) O recebimento dos envelopes se dara conforme os procedimentos descritos abaixo:

2.4.1 - Apos publicagéo do aviso do edital ou entrega do convite, o licitante deve apresentar aos
responsaveis pela licitagao, ate o dia, horario e local, fixados sua documentagéo de habilitagao e

sua proposta técnica e/ou de preco, em envelopes separados, fechados e rubricados no fecho.

2.4.2 - O licitante interessado em participar de convite, tomada de pre¢os e concorréncia nao
necessita encaminhar seu representante legal para entregar os envelopes com a documentagao

e as propostas escritas e/ou se fazer presente na reuniao de abertura dos envelopes.

2.4.3 - Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas frontais com dados da
empresa participante, da licitagdo, da documentacédo e das propostas, em caracteres
destacados. Exemplo:

NOME DA EMPRESA
CNPJ DA EMPRESA
TOMADA DE PREGOS N° xx/xxxx
ENVELOPE N° 01: DOCUMENTAQAO

NOME DA EMPRESA
CNPJ DA EMPRESA
TOMADA DE PREGOS N° xx/xxxx

ENVELOPE N° 02: PROPOSTA DE PRECOS

2.4.4 - Em licitagdes do tipo melhor técnica e técnica e prego, serdo trés envelopes: N° 01 -
documentagao, N° 02 — proposta téchica e N° 03 — proposta de pregos;

L)
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2.5) O processamento da licitagdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e
Concorréncia do tipo “menor prego” sera realizado observando o seguinte roteiro:

2.5.1 - Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia do tipo “menor prego”:

2.5.2 - Abertura da sessdo pelos responsaveis pela licitagdo, no dia, horario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2.5.3 - Recebimento dos envelopes “Documentagio” e “Proposta de Precos”;

2.5.4 — |dentificagao dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacéo de carteira
de identidade e procuragao ou contrato social, conforme o caso;

2.5.5 - Abertura dos envelopes “Documentacgao”;

2.5.6 - Analise e apreciagao da documentagao de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatoério, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitagéo:

1° - Os responsaveis pela licitagdo poderéo interromper a reunido para analisar a documentagéo
ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que os envelopes das propostas ficaréo sob sua
guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitagdo e pelos
representantes legais dos licitantes presentes;

2.5.7 - Divulgagao do resultado de habilitagao e/ou inabilitagao;

2.5.8 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo possuem a intencdo de recorrer do procedimento de
habilitagao, hipétese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por todos

os licitantes e pelos responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguira, com abertura dos
envelopes que contenham as propostas de preco;
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2.5.9 - Nao ocorrendo a hipotese descrita no item anterior (2.5.8), elabora-se a ata respectiva, na
qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,

habilitados ou nédo, e os motivos que fundamentaram a inabilitacdo do licitante;

2.5.10 - Divulgagao do resultado da habilitagédo na imprensa oficial ou por comunicagéo direta a
todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

2.5.11 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposigao de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias Uteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao impugna-lo, em 02 (dois) dias Uteis

para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de precos e concorréncia;

2.5.12 - Concluida a fase de habilitagdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo de interposicao de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou

apos terem sido julgados improcedentes os recursos interpostos;

2.5.13 - Anadlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio, a estimativa de precos com os pregos correntes no mercado ou fixados por 6rgao
oficial competente, ou, quando for o caso, com os constantes no sistema de registro de pregos;

2.5.14 - Classificagéo ou desclassificacéo das propostas;

2.5.15 - Organizagao das propostas em ordem crescente de pregos e escolha da proposta de
menor prego;

2.5.16 - Divulgagéao do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitagao;

2.5.17 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reuniéo e
declarem expressamente que nao possuem a intengao de recorrer, tal fato deve constar
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necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitagao;

2.5.18 - Nao ocorrendo a hipotese descrita no item anterior (2.5.17), elabora-se a ata respectiva,

na qual devem estar registrados os precos, o resultado do julgamento e os motivos que o
fundamentaram;

2.5.19 - Divulgacéo do resultado de julgamento na imprensa oficial ou por comunicagéo direta a
todos os licitantes, de acordo com ata respectiva;

2.5.20 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢c&o de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias Uteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao impugna-lo, em 02 (dois) dias uteis

para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia;

2521 - Transcorrido o prazo sem interposicdo de recurso, ou desde que tenha havido
desisténcia expressa a respeito, ou apos considerados improcedentes os recursos interpostos, a
elaboracdo do relatério circunstanciado, informando-se todos os passos percorridos no
procedimento licitatorio, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatoério, com

indicacao do licitante vencedor;

2.5.22 - Deliberacao da autoridade competente quanto a homologagao do procedimento licitatorio
e adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor;

1° - Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados, depois de transcorrido o prazo de interposi¢do de recurso ou desde que
tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou ap6s julgados improcedentes os

recursos interpostos;

2.5.23 - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execugao de servigo ou da autorizagéo de compra ou documento

pd
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equivalente;

2.6) O processamento da licitagdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e

Concorréncia do tipo “melhor técnica” sera realizado observando o seguinte roteiro:

2.6.1 - Abertura da sess&o pelos responsaveis pela licitagdo, no dia, horario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2.6.2 - Recebimento dos envelopes “Documentagado” e “Proposta Técnica” e “Proposta de
Prego”;

2.6.3 - Identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentagdo de carteira

de identidade e procuragao ou contrato social, conforme o caso;
2.6.4 - Abertura dos envelopes “Documentagao’;

2.6.5 - Analise e apreciagao da documentagao de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio, procedendo-se a habilitagéo e/ou a inabilitagao:

1° - Os responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar a documentagéao
ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que 0s envelopes das propostas ficarédo sob sua
guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos responsaveis pela licitagédo e pelos

representantes legais dos licitantes presentes;
2.6.6 - Divulgacao do resultado de habilitagédo e/ou inabilitagao;

26.7 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reuniao e
declarem expressamente que nd@o possuem a intengdo de recorrer do procedimento de

habilitagdo, hipétese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por todos
os licitantes e pelos responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguira, com abertura dos

P
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envelopes que contenham as propostas de prego;

2.6.8 - Nao ocorrendo a hipétese descrita no item anterior (2.6.7), elabora-se a ata respectiva, na
qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,

habilitados ou nao, e os motivos que fundamentaram a habilitagéo e/ou a inabilitagao do licitante;

2.6.9 - Divulgagao do resultado da habilitagdo na imprensa oficial ou por comunicagao direta a
todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

2.6.10 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposigdo de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias uteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao impugna-lo, em 02 (dois) dias Uteis

para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia;

2.6.11 - Concluida a fase de habilitagdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de pregos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo de interposicao de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou

apos terem sido julgados improcedentes os recursos interpostos;

2.6.12 - Avaliacio e classificagdo das propostas técnicas apresentadas, mediante verificagdo dos
critérios adequados ao objeto licitado, definidos com clareza e objetividades no ato convocatério

e que levem em consideragdo a capacitagao e a experiéncia do licitante;

1° - Na classificacao das propostas técnicas sera levada em conta tambem a qualidade técnica
da proposta compreendendo metodologia, organizagao, tecnologias e recursos materiais a serem
utilizados nos trabalhos, e a qualificagdo das equipes técnicas a serem mobilizadas para sua

execugao;

2.6.13 - Classificacao ou desclassificagao das propostas;

Rua 16 de Julho, 815 — Centro - CEP 78.243-000 - Nova Lacerda - MT //
Fone/Fax: (0xx65) 3259 - 4149/ 4045




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA LACERDA
GABINETE DO PREFEITO

2.6.14 - Caso todos o0s representantes legais dos licitantes estejam presentes a reuniao e
declarem expressamente que nao tém a intengdo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitagao,

€ a sessao prosseguira com a abertura dos envelopes que contém as propostas de prego;

2.6.15 - Nao ocorrendo a hipdtese descrita no passo anterior (2.6.14), elabora-se a ata
respectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, os motivos que fundamentaram a deciséo e
quaisquer outros atos cabiveis;

2.6.16 - Divulgacao do resultado de classificagao e desclassificagdo na imprensa oficial ou por
comunicagao direta a todos os licitantes, de acordo com ata respectiva;

2.6.17 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposigao de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias Uteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderdao impugna-lo, em 02 (dois) dias uteis

para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia;

2.6.18 - Concluida a fase de classificagdo das propostas técnicas, serédo abertos os envelopes
que contém as propostas de pregos somente dos licitantes que tenham atingido a valoragao
minima estabelecida no ato convocatério, desde que transcorrido o prazo sem interposigao de
recurso ou tenha havido desisténcia expressa a respeito, ou apoés terem julgados improcedentes
0S recursos interpostos;

2.6.19 - Analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato

convocatorio;

1° - Os responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar as propostas,

proceder a diligéncias ou consultas, se necessario,

A
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2.6.20 - Posteriormente serdo negociadas as condigdes propostas com o licitante que alcangou a
maior valoracdo na proposta técnica e foi melhor classificado, com base nos orgamentos
detalhados apresentados e respectivos pregos unitarios;

1° - O limite de prego para inicio da negociagao sera representado pela proposta de menor prego,
cotagao verificada entre os licitantes que obtiverem a valoragao minima. Em caso de impasse na
negociagdo, sera adotado, sucessivamente, igual procedimento com os demais licitantes,
observadas a ordem de classificagao, até que seja declarado o vencedor do certame para fins de
contratagao;

2.6.21 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que n&o tem a intengao de recorrer, tal fato devera ficar expressamente

assinalado na respectiva ata, assinada por todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitagao;

2.6.22 - Nao ocorrendo a hipétese descrita no item anterior (2.6.21), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, com os motivos que o fundamentaram a
classificagao ou desclassificagao, os pregos ofertados, a negociagao efetuada e demais decisoes
motivadas e tomadas pelos responsaveis pela licitagao;

2.6.23 - Divulgacgéo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por comunicagéo direta a

todos os licitantes, de acordo com ata respectiva;

2.6.24 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢ao de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias Uteis. Se interposto, o
recurso sera comunicado aos demais licitantes que poder&o impugné-lo, em 02 (dois) dias uteis

para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de precos e concorréncia;

26.25 - Transcorrido o prazo sem interposigdo de recurso ou desde que tenha havido

desisténcia expressa dele, ou apo6s terem julgamento pela improcedéncia dos recursos
interpostos, elaboragdo de relatério circunstanciado, informando todos os passos dados no
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procedimento licitatério, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatério, com
indicagao do licitante vencedor:

2.6.26 - Deliberagdo da autoridade competente quanto a homologagao do procedimento licitatério
e adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor:

1° - Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados, depois de transcorrido o prazo de interposigdo de recurso ou desde que
tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou apos julgados improcedentes os
recursos interpostos;

2.6.27 - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execugao servico ou da autorizagdo de compra ou documento
equivalente.

2.7) O processamento da licitagdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos,

Concorréncia do tipo “melhor técnica e prego” sera realizado observando o seguinte roteiro:

2.7.1 - Abertura da sessdo pelos responsaveis pela licitagdo, no dia, horario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2.7.2 - Recebimento dos envelopes “Documentacao” e “Proposta Técnica” e “Proposta de
Prego”;

2.7.3 - ldentificagao dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacao de carteira

de identidade e procuragado ou contrato social, conforme o caso:

2.7.4 - Abertura dos envelopes “Documentacédo”;

2.7.5 - Analise e apreciagao da documentacao de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
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convocatorio, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitagao;

1° - Os responsaveis pela licitagdo poderao interromper a reunido para analisar a documentagao
ou 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 licitagado e pelos
representantes legais dos licitantes presentes;

2.7.6 - Divulgacéo do resultado de habilitagao e/ou inabilitagao;

2.7.7 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reuniao e
declarem expressamente que n&o tém a intengéo de recorrer do procedimento de habilitagao,
hipdtese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por todos os licitantes
e pelos responsaveis pela licitagdo, a sessdo prosseguira, com abertura dos envelopes que

contenham as propostas técnicas;

2 7.8 - N&o ocorrendo a hipotese descrita no passo anterior (2.7.7), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,

habilitados ou nao. e os motivos que fundamentaram a habilitagéo e/ou a inabilitagao do licitante;

2.7.9 - Divulgagao do resultado da habilitagdo na imprensa oficial ou por comunicagéo direta a

todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva;

2.7.10 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposicao de recurso: no caso de convite, 02
(dois) dias Uteis e para tomada de pregos e concorréncia, 05 (cinco) dias Uteis. Se interposto, o

recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao impugna-lo em 05 (cinco) dias uteis.

2711 - Concluida a fase de habilitacdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de técnicas dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que

transcorrido o prazo de interposigdo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou
apos terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos;

7R
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2.7.12 - Solicitagao das amostras, quando for o caso;

2.7.13 - Avaliagéo e classificagdo das propostas técnicas apresentadas, mediante verificagdo de
conformidade com os requisitos estabelecidos no ato convocatério e as amostras apresentadas,

quando for o caso, para encontrar o valor da pontuagao técnica, nos moldes estabelecidos no ato
convocatorio;

1° - No exame das propostas técnica devem ser levados em consideragao, para efeito de

julgamento, os fatores de avaliagdo, com pontuagdes estabelecidas conforme definido no ato
convocatorio.

2.7.14 - Divulgacao do resultado de classificagdo das propostas técnicas;

2.7.15 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que nao tem a intengdo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela licitagao,

e a sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contém as propostas de prego;

2.7.16 - Nao ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior (2.7.15), elabora-se a ata
v

respectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas

classificadas ou desclassificadas tecnicamente, os motivos que o fundamentaram a decisdo e

quaisquer outros atos cabiveis;

2.7.17 - Divulgagao do resultado de classificacdo e desclassificagdo na imprensa oficial ou por

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

2.7.18 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢ao de recurso, que é de 05 (cinco) dias
uteis;

2.7.19 - Concluida a fase de classificagao das propostas técnicas, serao abertos os envelopes
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que contém as propostas de prego somente dos licitantes classificados tecnicamente;

1° - Apos a abertura dos envelopes “Proposta Técnica”, os demais que contém as propostas de
preco somente podem ser abertos se todos os representantes legais dos licitantes estiverem
presentes ao certame e declinarem do direito de interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes

concedido o prazo para interposigao de recurso, na forma da lei;

2.7.20 - Analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio;

2.7.21 - Seréo realizadas a valoragédo e a avaliagédo das propostas técnicas e de pregos, de

acordo com os dados e indices obtidos, mediante formulas estabelecidas na licitagao;

2.7.22 - Concluidas as fases de valoragao e avaliagdo das propostas técnicas e de preco, os
licitantes seréo classificados em ordem decrescente de avaliagéo obtida;

2.7.23 - Divulgacao do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitagao;

2.7.24 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que nao tém a intengao de recorrer, tal fato devera ficar expressamente

assinalado na respectiva ata, assinada por todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitagao;

2.7.25 - Nao ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior (2.7.24), elabora-se a ata
respectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, com os motivos que fundamentaram a
classificagao ou desclassificagao, os pregos ofertados, a negociacao efetuada e demais decisdes

motivadas e tomadas pelos responsaveis pela licitacao;

2.7.26 - Divulgagéao do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por comunicacgéo direta a
todos os licitantes, de acordo com ata respectiva;

A/Zj[
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2.7.27 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposigao de recurso, que & de 05 (cinco) dias
uteis. Se interposto, o recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo,
no prazo de 05 (cinco) dias uteis;

2.7.28 - Transcorrido o prazo sem interposicdo de recurso ou desde que tenha havido
desisténcia expressa dele ou apo6s terem julgamento pela improcedéncia dos recursos
interpostos, elaboragado de relatério circunstanciado, informando todos os passos dados no
procedimento licitatério, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatério, com

indicagao do licitante vencedor;

2.7.29 - Deliberagao da autoridade competente quanto a homologagao do procedimento licitatério

e adjudicagao do objeto ao licitante vencedor;

1° - Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser devolvidos,
devidamente fechados, depois de transcorrido o prazo de interposi¢cdo de recurso ou desde que
tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou apés julgados improcedentes os

recursos interpostos;

2.7.30 - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucgdo de servico ou da autorizagdo de compra ou documento

equivalente.
3) DISPOSICOES GERAIS:
3.1) Convite:

3.1.1 - E a modalidade de licitagdo entre no minimo, trés convidados do ramo pertinente a seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados pela unidade administrativa. E dentre

outras modalidades, a mais simples, sendo adequada a pequenas contrata¢des, cujo objeto nao
contenha maiores complexidades, ou seja, de pequeno valor, sendo para obras e servigos de
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engenharia valores ndo excedentes a R$ 150.000,00 e demais servigos e compras o valor de R$
80.000,00. (artigo 23, inciso l,alinea “a” e inciso Il, alinea “a” da Lei n° 8.666/1993).

3.2) Tomada de Pregos:

3.2.1 — Realizada entre interessados previamente cadastrados ou que preencham os requisitos
para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificagdo. E admissivel nas contratagcées de obras, servicos e compras dentro dos
limites de valor estabelecidos em lei, sendo, para obras e servicos de engenharia, cujo valor da
contratagao nao ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para outros servigos e compras R$ 650.000,00.
(artigo 23, inciso l,alinea “b” e inciso Il, alinea “b” da Lei n° 8.666/1993).

3.3) Concorréncia:

3.3.1 — Modalidade utilizada para contratagées de grande vulto, ndo se exigindo registro ou
cadastramento prévio dos interessados, realizada com ampla publicidade para assegurar a
participagdo de quaisquer interessados. E utilizada quando as contratagées excedam os limites
previstos para a Tomada de Pregos, bem como, para algumas situagbes expressas na Lei.

(artigo 23, inciso |, alinea “c” e inciso I, alinea “c” da Lei n° 8.666/1993).
3.4) Critérios de Julgamento:

3.4.1 — Menor Prego: onde 0 que se objetiva é a vantagem econdmica na obtencdo da obra,
servico ou compra, bastando para a escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a
proposta seja mais favoravel;

3.4.2 — Melhor Técnica: leva em consideragao, primeiramente, a obra, servico ou material mais
perfeito e adequado aos interesses da Administragdo. Justifica-se a adogéo deste critério para

obras, servigos e produtos de alta complexidade e especializago;

7,
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3.4.3 — Técnica e Prego: se caracteriza por combinar os dois fatores. A técnica é relevante, mas
o0 prego deve também ser considerado no julgamento. Deve-se escolher a proposta mais

vantajosa economicamente, mas segundo critérios minimos de técnica.

4) BASE LEGAL:

4.1 - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des, de responsabilidade do Chefe
do Poder Executivo. O Processo Licitatério € uma das atividades da Administragdo Publica que
mais carece de aten¢do quanto ao atendimento das normas, sendo uma das atividades mais

vigiadas e controladas pelo Tribunal de Contas.

4.2 - Para tanto, dispomos de principios especificos a serem cumprido, tais como: principio da
isonomia e eficiéncia, legalidade, moralidade e razoabilidade, vinculagdo ao instrumento
convocatorio, julgamento objetivo, impessoalidade, publicidade, competitividade, continuidade do

servigo publico e economicidade. (Lei n° 8.666/1993 artigo n° 3°).

4.3 - Encontramos embasamento legal especifico na Constituicdo Federal em seu artigo n°® 37,
inciso XXI e na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei n°® 8.666/1993 em todos os
seus artigos, além de outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios

inerentes, bem como, Legislagdo Municipal e disposi¢ées do Tribunal de Contas do Estado.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

5.1 - O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erdrio, mas,
caracterizado como grave infragao;

5.2 - O processo administrativo sera proposto pela controladoria geral e determinado pelo chefe
de poder correspondente;

A
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5.3 - Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias;

5.4 - O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder

correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

5.5 - 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 indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicagao das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores;

5.6 - O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagdo das

penalidades indicadas no processo.

6) DISPOSICOES FINAIS:

6.1 - Arealizagao de licitagdo nas modalidades de convite, tomada de precos e concorréncia sem
a observancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa, bem como, na Lei n°
8.666/1993 constitui infragdo passivel de improbidade administrativa, além de infragcdo penal,
tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

6.2 - Ficara a cargo da Controladoria Municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea
das instrugbes normativas, com titulo de: Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle do Municipio de Nova Lacerda, atualizando sempre que tiver aprovagao de novas

instrugdes normativas, ou alteragées nas mesmas.

6.3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a

Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

J
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instrucdes normativas, ou alteragdes nas mesmas.

6.3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

6.4 - A presente Instrugdo Normativa deverd no que couber ser adaptada a realidade do
municipio, bem como, observar a legislagdo municipal ou Instrugdes do Tribunal de Contas do
Estado.

6.5) Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Local e Data
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Rosangela Queiroz Stabile

Controladora Geral

Ciente: em VA §
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Valmir Luiz Moretto

Prefeito Municipal
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