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“Regulamenta os tramites administrativos
dos processos de licitagdo no ambito da
Prefeitura Municipal de Peixoto de
Azevedo-MT".

I — FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem como finalidade a regulamentagédo do
procedimento a ser observado para a realizagdo das licitagdes na Prefeitura

Municipal de Peixoto de Azevedo-MT.

I — CONCEITOS

1. LICITACAO PUBLICA

A licitacdo é um procedimento administrativo mediante o qual a Administracao
Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse.

Como procedimento, desenvolve-se através de uma sucessdo ordenada de
atos vinculantes para a Administracdo e para os licitantes. Isso propicia igual
oportunidade a todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade

nos negocios administrativos.



1.1. CONCORRENCIA
E uma modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de

qualificagéo exigidos no edital para a execucgédo de seu objeto.

1.2. TOMADA DE PRECOS
E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou
que atenderam a todas as condi¢gfes exigidas para cadastramento até o terceiro dia

anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

1.3. CONCURSO

E a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou
remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes no edital. O edital deve
ser publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)

dias.

1.4. CONVITE

E a modalidade de licitacdo efetuada entre interessados do ramo pertinente
ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados, em nimero minimo de
03 (trés) pela unidade administrativa. Esta unidade afixara, em local apropriado,
copia do instrumento convocatério e o estenderd aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de

até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas.

1.5 LEILAO
E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados em comprar bens

moveis inserviveis para a Administracdo ou produtos legalmente apreendidos ou



penhorados ou na alienagdo de bens moéveis prevista no art. 19. A compra sera
efetuada por quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagéo.
1.6 PREGAO

Pregéo é a modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens
ou servicos comuns é feita em sessdo publica, por meio de propostas de precos

escritas e lances verbais.

1.7 OBRA

Toda construcéo, reforma, fabricagéo, recuperacdo ou ampliacéo, realizada por
execucao direta ou indireta;

1.8 SERVICO

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracéo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacgao,
conservagao, reparagcao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,

publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

1.9 COMPRA

Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

1.10 ALIENACAO

Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros;

1.11 PROJETO BASICO

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos

preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do



impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da
obra e a definicho dos métodos e do prazo de execuc¢do, devendo conter os

seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da

obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a minimizar a necessidade de reformulagdo ou de variantes durante as fases de

elaboracao do projeto executivo e de realizacdo das obras e montagem;

c) identificagéo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos
a incorporar a obra, bem como suas especificacbes que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua

execucao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalagbes provisorias e condicbes organizacionais para a obra, sem frustrar o

carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacado, a estratégia de suprimentos, as normas de

fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

f) orgcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos

de servigos e fornecimentos propriamente avaliados;

1.12 - PROJETO EXECUTIVO

O conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugédo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacido Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT;



1.13 - ADMINISTRACAO

Orgéo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica

opera e atua concretamente;

1.14 - IMPRENSA OFICIAL

Veiculo oficial de divulgagdo da Administracdo Publica, sendo para a Unido o
Diario Oficial da Uniao, e, para os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, o que

for definido nas respectivas leis;

1.15 - COMISSAO

Comissédo, permanente ou especial, criada pela Administracdo com a fungéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as

licitagOes e ao cadastramento de licitantes.

1.16 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Sistema de Registro de Pregos - SRP - conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestagcdo de servicos e aquisicdo de bens, para

contratagOes futuras;

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as Secretaria Municipais e todos os 6rgdos da Administragdo
Direta Municipal, quanto a realizagdo de licitagdo para aquisicbes e contratagdes,
exceto as licitagbes para obras e servicos de engenharia e as licitagbes na

Modalidade Pregéo que serdo regidas regulamentos préprios.

Il - BASE LEGAL

¢ Constituicdo Federal,



e Lein®. 8.429 de 02 de junho de 1992, Lei de Improbidade Administrativa;

e Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, que instituiu normas gerais para a
realizacdo de licitacdes e da outras providéncias;

e Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de direito

financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos

Estados dos Municipios e do Distrito Federal, além de outras normas que venham

assegurar o cumprimento dos principios inerentes;

¢ Constituicdo Estadual;

e Lei Organica do Tribunal de Contas (LC n° 269/2007);

e Regimento Interno do Tribunal de Contas (Resolugé&o n° 014/2007);

¢ Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

e Lei Organica Municipal;

e Lei Complementar Municipal n° 015/2009 que regulamenta, no Municipio de

Peixoto de Azevedo, o tratamento diferenciado as Micro Empresas, Empresa de

Pequeno Porte e Micro Empreendedor Individual (MEI) de que trata a Lei

Complementar Federal n° 123/2006 e 128/2008;

IV — PROCEDIMENTOS

1.0 Os processos licitatorios deverdo ser executados no sentido de garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo da proposta mais
vantajosa para a administragéo e a promog¢ao do desenvolvimento nacional, devendo
serem processados e julgados em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento

objetivo e dos que lhes sé&o correlatos.



1.1. Das fases da Licitagao

Os processos licitatorios serdo executados em duas fases, sendo FASE
INTERNA e FASE EXTERNA.

1.1.1. Fase Interna:

A fase interna delimita e determina as condi¢Bes do ato convocatorio antes de
trazé-las ao conhecimento publico:
1.1.1.1.1.1. Toda licitagdo serd iniciada pela fase interna, fase esta que se iniciara
com a digitacdo do pedido (conforme anexo 1) eletrbnico (cada unidade
orgcamentaria providenciard a digitagdo do pedido no software disponibilizado para
tal), o qual devera ser impresso em duas vias, uma das quais, obrigatoriamente, seré
protocolada, juntamente com o Termo de Referéncia (conforme anexo IlI) no
protocolo geral da Prefeitura Municipal, enderecada ao Secretario Municipal de
Administracéo;
1.1.1.1.1.1.1 O TERMO DE REFERENCIA, de que trata o item 1.1.1.1.1.1 é
elemento obrigatorio que deve integrar o pedido de compra/contratacéo e devera
conter no minimo 0s seguintes elementos:
A) Indicacdo da Unidade Orgcamentéria Solicitante;
B) Referéncia ao numero do pedido de compra/contratacao;
C) Referéncia ao Convénio/Programa (quando for o caso);
D) Resumo do objeto;
E) Justificativa da compra/contratacéo;
F) Especificacfes técnicas;
G) Prazo de execugédo/Fornecimento
H) Locais de Entrega dos Materiais/Servigos
I) Fonte de recursos:
.1 Indicar 0 % de recurso proprios a ser investido;
.2 Indicar o % de recursos de convénios/programas a ser investido;

1.3 Indicar a conta bancéria relativo ao Convénio;



J) Forma de pagamentos;

K) Dados do Orgamento: projeto de atividade/elemento de despesa/reduzido
orgamentario;

L) Declaracao de atendimento ao convénio/programa (quando for o caso)

M) Anexos, quando houver;

1.1.1.1.1.2. ApGs o recebimento do (s) pedido (s) de compras/contratacdo, no prazo
maximo de 4 (quatro) dias Uteis, o Secretdrio de Administracdo do Municipio,
procedera, juntamente com a Assessoria Juridica as analises pertinentes e
constatada a regularidade (s) do solicitado e necessidade de realizacdo de
procedimento licitatério, encaminharé o processo para o Departamento de Compras,
que:

1.1.1.1.1.3. O Departamento de Compras efetuar4 no minimo uma cotacéo junto a
fornecedores dos materiais ou servigos, sendo que devera ser pesquisado precos
para todos os itens do (s) pedido (S);

1.1.1.1.1.4. De posse da cotagdo de precos o Departamento de Compras procedera
a alimentacao do software préprio, com os precos fornecidos, gerando o documento
denominado de balizamento que servird como or¢camento, ficando assim, fixado o
preco maximo que a administrac@o podera pagar por cada item;

1.1.1.1.1.4.1 Sera juntado ao processo administrativo, tanto o documento que serviu
como base para o balizamento, quanto o préprio balizamento, este assinado pelo
Chefe do Departamento de Compras e pelo Secretario da unidade orcamentéria
solicitante da compra/contratagao;

1.1.1.1.1.5. Ap6s a confec¢do do balizamento o processo sera remetido para a
Secretaria de Planejamento e Fazenda, que no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis
se manifestard sobre a existéncia ou ndo de rubrica orcamentaria e saldo
or¢amentario/financeiro suficientes para a compra/contratacéo pretendida;
1.1.1.1.1.6. A informagéo da rubrica orcamentéria e seu saldo, seré informada por
escrito, assinada pelo contador da Prefeitura, sendo também responsabilidade do

contador, a vinculacdo da dotacdo orgcamentaria no pedido eletrbnico, inclusive a



reserva de dotacdo no software, juntando ao processo a nota de reserva
orgcamentaria,;

1.1.1.1.1.7. Declaracdo assinada pelo responséavel pelo setor de Convénios de que o
valor global dos materiais/servigos solicitados estédo de acordo com o fixado nos
planos de trabalhos dos convénios/programas;

1.1.1.1.1.8. Quando se tratar de despesas que nao tenham sido previstas no
orcamento inicial, o Departamento de Contabilidade providenciard o impacto
orgamentario e financeiro em atendimento a lei 101/2000 (LRF, art. 16, 1); o qual sera
assinado pelo Contador, Secretario (a) de Planejamento e Fazenda e Secretario da
Unidade Orgcamentaria solicitante do pedido;

1.1.1.1.1.9. Quando se tratar de despesas que nao tenham sido previstas
inicialmente nas pecas de planejamentos municipal, deverd ser elaborada
declaragéo, que sera assinada pelo ordenador da despesa, de que o0 projeto
tem adequacao orcamentéria, previsdo de recursos financeiros para o pagamento e
adequacdo com a LDO e PPA, em atendimento ao artigo 16, I, da Lei 101/2000
(LRF);

1.1.1.1.1.10. Em seguida o processo serd encaminhado ao Gabinete do Prefeito,
para que este se manifeste sobre qual MODALIDADE e TIPO de licitagdo deveréa ser
adotada para a compra/contratagéo pretendida, bem como em relagdo ao tratamento
diferenciado de que trata a Lei Federal n.° 123/2006 e Lei Complementar Municipal
n°® 015/2009, fato este que serd informado através de Comunicacéo Interna (C.I), e
encaminhado para o Setor de Licitagcdes tomar as medidas cabiveis; Em caso de nédo
autorizagéo para abertura de licitagdo o processo sera devolvido ao departamento de
compra que o arquivard e comunicara o fato a secretaria solicitante.

1.1.1.1.1.11. Recebido o processo pelo setor de licitagdo, sera juntado ao mesmo a
cOpia da portaria ou decreto que nomeou a comissdo de licitagdo ou pregéo,
cabendo ao presidente da comissdo ou ao pregoeiro, fazer a conferencia se a
modalidade fixada pelo prefeito municipal estd de acordo com o artigo 22, da Lei
8.666/93. Em caso afirmativo sera elaborado o edital de licitacdo e a minuta do

contrato, quando for o caso e ambos serdo submetidos a analise da Assessoria



Juridica (Art. 38, da Lei 8.666/93) que exarara parecer juridico sobre os mesmos,
sendo proibido a publicagédo de processo licitatério sem que tenham sido juntados os
pareceres juridicos ao processo. Se porventura houver alguma divergéncia entre a
modalidade informada pelo prefeito e o entendimento da Comisséo de Licitagdo ou
Pregdo, o fato serd comunicado imediatamente ao Gabinete do Prefeito para as
medidas cabiveis;

1.1.1.1.1.12. Apés a juntada dos pareceres juridicos atinentes ao Edital e a Minuta
do Contrato (quando este for obrigatério), o processo sera remetido imediatamente a
Controladoria Municipal para emissao de parecer de conformidade;

1.2 Fase Externa:
1.2.1 Apd6s a aprovacdo do Edital e Minuta do eventual contrato, pela Assessoria

Juridica e havendo parecer de conformidade da Controladoria Municipal, os avisos
contendo os resumos dos editais de licitagdo serdo publicados, no minimo por uma
vez, imediata e obrigatoriamente, no mural da Prefeitura Municipal e no site

www.peixotodeazevedo.mt.gov.br, independente da modalidade de licitagédo

adotada.

1.2.2 Em se tratando de licitagbes na modalidade Concorréncia, Tomada de Precos,
Leildo, Concurso e Pregéo, sera publicado também, no Diério Oficial dos Municipios
(AMM) e Diario Oficial do Estado e Jornal de Grande Circulagéo.

1.2.3 Quando se tratar de licitagdo a ser custeada com recursos provenientes de
convénios ou termos de cooperacdo cujos recursos emanem da Unido, o aviso de
licitacdo, sera obrigatoriamente publicado, além daqueles instrumentos citados nos
itens 1.2.1 e 1.2.2 no Diario Oficial da Unido, independente da modalidade de
licitagdo adotada.

1.2.4 O aviso publicado contera a indicagdo do local em que os interessados
poderéo ler e obter o texto integral do edital e todas as informagdes sobre a licitagéo.

O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizag&o do evento sera:

| - quarenta e cinco dias para:

a) concurso;
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b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de
empreitada integral ou quando a licitagao for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e

preco";

II - trinta dias para:
a) concorréncia, nos casos ndo especificados na alinea "b" do inciso anterior;

b) tomada de precgos, quando a licitacdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica

e preco";

[l - quinze dias para a tomada de pregos, nos casos ndo especificados na alinea

"b" do inciso anterior, ou leildo;

IV - cinco dias uteis para convite.
V - oito dias Uteis para pregao

Os prazos estabelecidos serdo contados a partir da ultima publicacéo do edital
resumido ou da expedicdo do convite, ou ainda da efetiva disponibilidade do edital
ou do convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.
Qualquer modificagdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o
texto original, reabrindo-se o0 prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,

inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulagéo das propostas.

1.3 Demais Requisitos do Processo Licitatério

1.3.1 Os processos licitatérios deverdo indicar o nimero do processo em ordem
crescente, cronoldgica, por modalidade, protocolados e as paginas todas numeradas
e rubricadas pelo servidor responséavel, e conterdo basicamente os documentos
constantes nos item 1.1.1 a 1.2.2.4. e mais 0s seguintes documentos:

1.3.1.1 ato de designagdo da comissao de licitagdo, do leiloeiro administrativo ou
oficial, ou do responsével pelo convite;

1.3.1.2 editais, minutas de contratos, e anexos;
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1.3.1.3 comprovante das publicagdes do edital resumido, na forma do artigo 21,
incisos |, Il e 11l da Lei 8.666/93;

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

1.3.1.5 original ou copia autenticada da documentagéo de habilitacdo;

1.3.1.6 original das propostas;

1.3.1.7 atas, relatérios e deliberacdes da Comissédo Julgadora;

1.3.1.8 pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

1.3.1.9 quadro comparativo de pregos;

1.3.1.10 recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacdes e decisoes;

1.3.1.11 despacho de anulagéo ou de revogagéo da licitagéo, quando for o caso;
1.3.1.12 atos de adjudicagao do objeto da licitagdo e da sua homologagéo;

1.3.1.13 termo de contrato conforme o caso.

1.3.1.14 a comissdo permanente de licitacbes deverd assinar todos os relatorios,
atas e pareceres produzidos, rubricando ainda todos os demais documentos que
comp&em o processo licitatério.

1.3.1.15 Os representantes dos licitantes presentes nas sessdes de abertura dos
envelopes da documentagdo e propostas, legalmente habilitados, deveréo rubricar
todos os documentos relativos a habilitacdo dos concorrentes e as propostas de

preco.

1.3.2 Os editais de licitagdes deverdo conter, conforme o caso, 0s seguintes
elementos (art. 40 da Lei 8.666/93):

1.3.2.1 a autuagéo com a fixacdo do niumero do processo administrativo e nimero do
processo licitatorio por modalidade;

1.3.2.2 indicacédo da reparticéo interessada (Secretaria ou Departamento);

1.3.2.3 a modalidade da licitagéo (concorréncia, tomada de precos, convite, leilao,

CONCUrso ou pregao);
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1.3.2.4 o regime de execucgdo (empreitada por prego global, empreitada por preco
unitério, tarefa ou empreitada integral);

1.3.2.5 tipo da licitagdo (menor preco, melhor técnica, técnica e preco ou maior
lance);

1.3.2.6 a mencgao da Lei que rege o processo (8.666/93, consolidada);

1.3.2.7 aindicagéo da(s) dotagdo(s) orcamentéria(s), exceto para registro de precos;
1.3.2.8 a descri¢ao clara e sucinta do objeto (sem direcionamento de marca e com
elementos suficientes para sua perfeita caracterizagao);

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

1.3.2.10 a indicacdo precisa do local, data e hora para entrega dos envelopes
(documentagéo e propostas);

1.3.2.11 a indicacéo do local, data e hora para de abertura dos envelopes;

1.3.2.12 os requisitos para habilitagdo - art. 27 a 31 da Lei 8.666/93 (habilitacdo
juridica, qualificagdo técnica e econdmico-financeira, regularidade fiscal e
cumprimento do inciso XXXIIl, art. 7° da CF/88);

1.3.2.13 a indicagédo sobre o procedimento da licitacdo (forma que se processarao as
fases de habilitagéo, abertura das propostas e julgamentos - art.43 da Lei 8.666/93);
1.3.2.14 as orientagbes quanto a elaboracdo da proposta e fixacdo do prazo de
validade desta;

1.3.2.15 os critérios de julgamento (menor precgo global, menor pre¢o por item etc);
2.5.16 as condicdes e prazo para pagamento (em caso de obra, devera vincular-se
ao cronograma fisico-financeiro);

1.3.2.17 as disposi¢des sobre reajustamento de pregos (ndo ocorréncia ou condi¢gdes
para ocorréncia);

1.3.2.18 as sang¢des para o inadimplemento;

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

1.3.2.20 as condicdes de recebimento do objeto ou fiscalizagéo da obra (local, hora e

nome do responsével pelo recebimento ou fiscalizagéo, quando for necessario);
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1.3.2.21 o prazo de entrega do objeto, realizagdo do servi¢co ou execugéo da obra;
1.3.2.22 o0 prazo maximo para assinatura do contrato;

1.3.2.23 outras indicagdes ou orientagdes peculiares da licitagéo;

1.3.2.24 o local, data e assinatura da autoridade responsavel.

1.3.2.25 todo edital de licitagio deverd ter como anexo o Projeto de
Compra/Contratacdo, que serd composto por copia dos elementos citado no item
1.1.1.1.1.1.1, acrescido da planilha pregos, confeccionada a partir da (s) cotagéo

(6es) de precgos na forma do item 1.1.1.1.1.4.

1.3.3 O processamento e julgamento de licitagbes nas modalidades convite,
tomada de pregos e concorréncia, do tipo menor prego (procedimento mais
utilizado pelo Municipio), serd realizado com a observancia dos seguintes
procedimentos:

1.3.3.1 abertura da sesséo pelo presidente da comissdo permanente de licitagdes,
no dia, no horario e local estabelecido, sempre em ato publico;

1.3.3.2 recebimentos dos envelopes “Documentagéo e Proposta de Prego”;

1.3.3.3 identificagéo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacao
de carteira de identidade e procurag&o ou contrato social, conforme o caso;

1.3.3.4 abertura dos envelopes “Documentagao”;

1.3.3.5 analise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou a inabilitagéo.
Para a realizagéo de tal andlise os responséaveis pela licitacdo poder&o 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 licitacdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes.
1.3.3.6 divulgacdo do resultado de habilitagdo e/ou inabilitagdo. Quando todos os
licitantes forem inabilitados, podera ser fixado o prazo de oito dias Uteis para a
apresentacao de novos documentos, com eliminagdo das causas apontadas no ato

da inabilitagdo. No caso de convite, é facultada a reducéo para trés dias Uteis. No
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caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deverdo ser exigidos para apresentacao
apenas os documentos desqualificados e néo aceitos.

1.3.3.7 caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a
reunido e declarem expressamente que nao possuem a intengcédo de recorrer do
procedimento de habilitagdo, hipétese que necessariamente deverd constar da
respectiva ata assinada por todos os licitantes e pelos responséaveis pela licitacdo, a
sessdo prosseguira, com abertura dos envelopes das propostas de preco;

1.3.3.8 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 ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitacéo e/ou a
inabilitacdo do licitante;

1.3.3.9 divulgacéo do resultado da habilitagdo na imprensa oficial e quadro mural do
municipio ou por comunicagdo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata
respectiva;

1.3.3.10 aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso: no caso de
convite, dois dias Uteis e para tomada de pregcos e concorréncia, cinco dias Uteis.
Havendo interposicao de recurso, este devera ser comunicado as demais licitantes
que poderdo impugné-lo no prazo de dois dias Uteis para convite e cinco dias Uteis
para tomada de precos e concorréncia,;

1.3.3.11 Os envelopes das propostas de prego dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados e lacrados, depois de transcorrido o prazo de
interposicédo de recurso ou desde que tenha havido desisténcia expressa dos
licitantes a respeito, ou ainda quando julgados improcedentes 0S recursos
interpostos.

1.3.3.12 concluida a fase de habilitagdo, desde que transcorrido o prazo de
interposicdo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou ainda apos
terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos, seréo abertos os
envelopes que contenham as propostas de pregos unicamente dos licitantes

previamente habilitados.
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1.3.3.13 proceder-se-4 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 6rgdo oficial competente, ou ainda,
quando for o caso, com 0sS constantes no sistema de registro de precos. Os
responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas e examinar amostra/protétipo do
produto, se necessario.

1.3.3.14 a comissé@o de licitagdes promovera a classificacdo ou desclassificagdo das
propostas, organizando-as em ordem crescente de pregos;

1.3.3.15 divulgagéo 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 desclassificacdo. No caso de convite, é facultada a
reducdo do prazo para trés dias Uteis. Nessa situagdo, as propostas corrigidas
poderéo ser apresentadas, inclusive, com novos pregos.

1.3.3.16 abertura de prazo de recurso em relacdo as propostas de pre¢o. Caso todos
0s representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e declararem
expressamente que nao possuem a intencdo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis
pela licitag&o.

1.3.3.17 nédo ocorrendo a hip6tese descrita no inciso anterior, elabora-se a ata
respectiva, na qual devem estar registrados os pregos, o resultado do julgamento e
0os 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 impugnéa-lo, no prazo de dois dias

Uteis para convite e cinco dias Uteis para tomada de pregos e concorréncia.
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1.3.3.18 transcorrido o0 prazo sem interposicdo de recurso, ou desde que tenha
havido desisténcia expressa a respeito, ou ainda terem sido considerados
improcedentes 0s recursos interpostos, procede-se a elaboragdo do quadro
comparativo de pregos e indicagao do licitante vencedor;

1.3.3.19 deliberacdo da autoridade competente quanto a homologacdo do
procedimento licitatério e adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor;

1.3.3.20 assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota
de empenho da despesa ou da ordem de execugdo servico ou da autorizagéo de
compra ou documento equivalente.

1.4 O processamento e julgamento de licitagdes na modalidade PREGAO,
devera ocorrer na conformidade do regulamento especifico de PREGAO, a ser
fixado através de decreto municipal, e observancia a fase INTERNA, desta

instru¢c&o normativa naquilo que couber.

1.5 Do planejamento das licitagcbes
1.5.1 Todas as Secretarias Municipais deverdo fazer seu planejamento anual em
relagdo as compras/contratagdes para no minimo 12 (doze) meses. Sendo que tal
planejamento deveré ocorrer por grupo de materiais/servicos. Exemplo:

a) Aquisicdo de géneros alimenticios;

b) Aquisicdo de materiais de higiene e limpeza;

c) Aquisicdo de materiais destinados & manutencdo de redes, computadores e

periféricos de informatica;

d) Aquisicdo de Equipamentos de informatica;

e) Pecas para manutencgdo de veiculos e maquinas pesadas;

f) Aquisicdo de combustiveis

g) Aquisicdo de material de expediente (papel, caneta, lapis, borracha, etc)

h) Aquisicdo de combustiveis;

i) Aquisicdo de lubrificantes;

J) Outras categorias;
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1.5.1.1 Nenhum pedido poderd conter itens de mais de um grupo de
materiais/servi¢os, sob pena de ser indeferido;

1.5.1.2 Nenhuma licitacdo podera conter itens de mais de um grupo de
materiais/servi¢os, sob pena de ser anulada;

1.5.1.3 Os pedidos de compras/contratacdes deverdo ser encaminhados com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ficando proibido a realizagcdo de novo
pedido em prazo inferior a 90 (noventa) dias, para a& compra/contratacdo de itens
iguais ao do pedido anterior, exceto se houver justificativa plausivel, desde que néo
denote auséncia de planejamento.

1.5.1.4 Os pedidos de compras/contratagdes deverdo ser realizados visando a
manutencdo das atividades das Secretarias por prazo nado inferior a 12 (doze)
meses, devendo tais pedidos serem protocolados no protocolo geral entre o dia 01 a
20 de novembro de cada ano, enderecados a Secretaria de Administragdo que apos
as andlises pertinentes os remetera até o dia 30 de novembro de cada ano, ao
Departamento de Compras para as medidas pertinentes.

1.5.1.5 Ficam excetuados dos itens 15.1.3 e 15.14 os pedidos para
compra/contratacéo que serdo custeados com recursos oriundos de convénios que
forem assinados durante o exercicio financeiro;

1.5.1.6 Quando se tratar de pedido para compra/contratacdo de servicos para
atender a convénios/programas (PNAE, PNATE, FNAS, etc.) os pedidos de
compra/contratacéo de servicos deverdo ser elaborado tendo em vista o valor
integral do repasse para cada tipo de despesa, ficando vedado o fracionamento de
despesa.

1.5.1.7 As licitagdes cuja fonte de recursos seja a UNIAO, deverdo ser licitadas
pela modalidade PREGAO, exceto as destinadas a execucdo de obras e servicos
de engenharia.

1.5.1.8 Fica estabelecido que todas as aquisicbes de bens e contratagbes de
servicos comuns, no ambito da Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo-MT,
serdo precedidos por licitagdo na Modalidade Preg&o, para REGISTRO DE

PRECOS, exceto 0s servigos e obras de engenharia.
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1.5.1.9 Somente sera realizada licitacdo em modalidade diversa de Pregdo nos
casos de obras e servigcos de engenharia ou nos casos em que conste justificativa
técnica plausivel para tal.

1.5.1.10 Visando a padronizagdo e otimizagdo dos trabalhos a Secretaria de
Administracdo estabelecera calendéario para a formulacdo dos pedidos, por grupo de
despesa, que serdo elaborados sob a supervisdo do Departamento de Compras, tal
procedimento sera realizado no mesmo periodo para todas as Secretarias visando a
padronizacao dos itens afim de evitar eventuais transtornos.

1.5.1.11 No prazo de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo desta instrugido
normativa o Departamento de Compras devera disponibilizar o catalogo de itens
contendo a especificacdo dos servigcos e materiais, o qual devera ser atualizado

mensalmente.

1.6 Da Adjudicacao/Homologacgéao

Decorrido o prazo para impetragdo de recursos da Ultima fase da licitacdo, a
Comisséo de Licitagdo / Pregdo, devera elaborar relatério circunstanciado sobre o
processo, recomendo ou ndo a Adjudicacdo/Homologagdo do mesmo e o remetera a
Controladoria Municipal para emissado de parecer, ficando vedada a Adjudicagéo /

Homologagé&o de processo sem o parecer da Controladoria Municipal.

1.7 Do Tratamento diferenciado

1.7.1 As licitacbes de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) em atendimento aos
Artigos 37 e 38, da Lei Complementar 15/2009 do Municipio de Peixoto de
Azevedo-MT, deverdo ser destinadas EXCLUSIVAMENTE para participagdo de
microempresas e empresas de pequeno porte.

1.7.2 Nas licitagbes para aquisicdes de bens e servicos de natureza divisivel podera
ser reservado cota de até 25% do objeto licitado, para contratacdo de microempresa

e empresa de pequeno porte.
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1.7.3 Podera ser exigido nos editais de licitagdes que o vencedor da licitagdo seja
obrigado a subcontratar com microempresa e empresa de pequeno porte até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor total licitado.

1.7.4 O valor total a ser contratado por meio do tratamento diferenciado de trata a lei
federal 123/2006 e Lei Complementar Municipal n® 15/2009, ndo podera ser superior
a 25% do montante total licitado em cada ano civil, sendo de responsabilidade da
Secretaria de Administragdo manter rigido controle sobre tal procedimento.

1.7.5 Em cumprimento ao art. 34 da Lei Complementar Municipal n® 15/2009, sera
declarada vencedora da licitagdo a proposta de microempresa ou empresa de
pequeno porte que seja até 10% superior ao melhor preco de empresa enquadrada
em outra categoria, quando se tratar de licitagbes modalidades Concorréncia,
Convite e Tomada de Pregos, o mesmo ocorrera quando a modalidade for pregéo,
ficando limitado o percentual neste caso a 5%.

1.7.6 As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacao
em certames licitatorios, deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para
efeito de comprovagdo de regularidade fiscal, mesmo que apresente alguma
restricdo, sendo concedido neste caso o prazo improrrogavel de 2 (dois) dias Uteis
para que esta regularize sua situagao.

1.7.7 Somente o Prefeito Municipal, podera determinar a inclusdo nos editais de
licitagOes, de elementos que possibilitem o tratamento diferenciado, de que tratam os
itens 1.7.1 a 1.7.6 o que deverd ser indicado na autorizacdo de abertura da licitagéo,

sendo nulo a incluséo de tal tratamento sem autorizag&o Prefeito Municipal.

1.8 Das vedagdes

Em cumprimento ao principio da impessoalidade e da isonomia, em atendimento
ao artigo 9° da Lei 8.666/93, ndo poderd participar, direta ou indiretamente, da
licitagdo ou da execucao de obra ou servigo e do fornecimento de bens a eles

necessarios:

| - 0 autor do projeto, bésico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;
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Il - empresa, isoladamente ou em consoércio, responsével pela elaboracdo do
projeto basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente,
acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto

ou controlador, responséavel técnico ou subcontratado;

Il - servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante ou responsavel pela
licitacdo, isto é, fica vedado a participagdo em processo licitatério, de qualquer
servidor da prefeitura municipal de Peixoto de Azevedo-MT, independentemente do

cargo que exerca.

IV - fica vedada a participagdo em licitagdo publica, no ambito da Prefeitura
Municipal de Peixoto de Azevedo-MT, de cOnjuges, irmao, filhos, netos, sobrinho e
qualquer outra pessoa que tenha qualquer parentesco com servidores do poder
executivo municipal, independente do grau, que exergcam cargos politicos ou de

confianga junto a Administragdo Municipal de Peixoto de Azevedo-MT.

V — Fica vedado a participagdo de vereadores nas licitacdes realizadas pela

Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo-MT.

VI - Fica vedado o fracionamento de licitagbes para aquisicdo de
produtos/servicos dos convénios e programas, desta forma as licitagbes devem ser
elaboradas tendo em vista o valor total de cada grupo de despesa do

convénio/programa.

VIl — Fica vedado incluir numa mesma licitagdo, itens de grupos de naturezas

diferentes, por exemplo: a) Material de consumo e permanente;

VIIl — Fica vedado a adjudicagdo/homologagéo de licitagdo cujos precos

propostos sejam superiores aqueles da planilha orgamentaria, anexo do edital;
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XIX — Fica vedado a adjudicagdo/homologacdo de licitagdo cujo objeto seja
diverso daquele constante nos planos de trabalhos dos convénios/programas a que

se referirem;

VI DAS DISPOSICOES GERAIS

1 A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des da Unidade de
Controle Interno que visam agilizagdo e maior transparéncia nas atividades da
administragdo municipal, em especial, o0s procedimentos realizados pelo
Departamento de Licitacdo e Secao de Contratos.

2 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas, constituindo ainda, infracédo
passivel de Improbidade Administrativa.

3 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 rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

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

Peixoto de Azevedo-MT, 25 de outubro de 2010.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES SINVALDO SANTOS BRITO
Controlador Interno Prefeito Municipal
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ANEXO |

PEDIDO DE COMPRAS/CONTRATACAO N° /201 _

Vimos por meio desta solicitar a Vossa Exceléncia, autorizacéo

para

<resumo do objeto, especificar se é para compra ou contratagcdo>

ORGAO - 00 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
UNIDADE -

ITENS DO PEDIDO:

SEQ.

CODIGO

DESCRICAO

UNIDADE

QUANT

Descricdo detalhada do item

Sem mais para 0 momento, subscrevemos-nos.

Atenciosamente,

TOTAL DE ITENS DO LOCAL

PEIXOTO DE AZEVEDO - MT, ***¥k* (g *kwikikeinek g 201_
Secretario(a) Responsével
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N°. 004/2010
ANEXO 11

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE BENS
PERMANENTES, MATERIAIS DE CONSUMO OU CONTRATAGCAO DE SERVICOS

| A — SECRETARIA

Indicar o nome da secretaria solicitante

| B — PEDIDO N°

Indicar o numero do pedido a que se refere o termo de referencia

| C — CONVENIO/PROGRAMA

Indicar o nimero do convénio / nome do programa

D-OBJETO

Descrever de forma sucinta, precisa e clara o que se pretende contratar e/ou
adquirir.

E - JUSTIFICATIVA DA COMPRA/CONTRATACAO

Registrar a justificativa da necessidade da aquisicdo de bens (material permanente),
material de consumo ou da prestacdo do servigo (por que contratar ?), devidamente
fundamentada, objetivando subsidiar a aprovagdo do Termo de Referéncia, pela
autoridade competente, devendo descrever todos os argumentos que indiqguem a
necessidade da contratagdo, com comentarios a respeito do que vem ocorrendo no
orgao solicitante, o que se espera com a contratacdo, quantificando/qualificando os
ganhos e o que pode ocorrer se ndo houver a contratagao.

F — ESPECIFICACAO TECNICAS
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Indicar todos os requisitos desejados para o bem ou servigo, com suas descricdes

detalhadas, com preciséo e clareza, incluindo suas caracteristicas basicas.
UNIDADE: informacéo da unidade do servigo e/ou bem a ser adquirido.

G — FORMA DE FORNECIMENTO E PRAZO DE EXECUGCAO

Indicar a forma de fornecimento e o prazo da execugdo dos servicos e/ou do

fornecimento dos bens (material permanente/material de consumo).

H — LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS/ SERVICOS

Indicar o (0s) local (is) de entrega dos bens ou da realizagéo dos servigos.

| - FONTE DE RECURSOS

I.1 Recursos Préprios: % a ser investido

I.2 Recursos de Convénios/Programa: % a ser investido

I.3 Dados Bancaérios:

I.3.1 Agencia: indicar a agéncia

I.3.2 Conta Bancéria: indicar a conta do convénio / Programa

J — FORMA DE PAGAMENTO:

Indicar a forma de pagamento, se & vista, a prazo, neste caso quantas parcelas

K — Dados do Orgamento:

K.1 — Projeto Atividade / Agdo do orgamento
K.2 — Elemento de Despesa
K.3 — Reduzido Orgcamentario

Indicar o (0s) local (is) de entrega dos bens ou da realizagéo dos servigos.

L — DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO CONVENIO/PROGRAMA

Declarar que o objeto a ser comprado / contratado atende integralmente as
exigéncias fixadas no plano do convénio / programa epigrafado.
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M — ANEXOS

Indicar os documentos eventualmente anexados, como por exemplo projetos,
memoriais descritivos, etc.

Local e data.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
Nome/funcgéo/cargo

De Acordo.
Nome/fungéo/cargo
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