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MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA
CABINETE DO PREFEITO
L ww langaradasaita.ml.gov.br - E-mail: aatal@tangaradaserra.mt.gov.or
B {Oxx85) 3311 - 4801 e 3311-4800

| DECRETO N.° 436, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2019. |

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA QUE REGULA O
SISTEMA DE COMPRAS, LiCITACﬁEQ E
CONTRATOS DO MUNICIPIO DE TANGARA DA
SERRA/MT.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso da atribuicdo que lhe
confere art. 7°, caput, inciso XLV c.c o art. 80, caput, inciso
IV da Lei QOrganica do Municipio e objetivando a
operacionalizacidc do Sistema de Controle interno do
Muricipio, no ampito do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 10 Ficé aprovada a Inétrugéo Normativa — SCL n.°
001/2008, versao 035, que regulamenta o sistema de compras, licitacdes e
confratos do Municipio de Tangara da Serra, Mato Grosso, em anexo.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua
pubiicacdo, revogando-se especialmente o Decreto n.° 498, de 29 de
dezembro de 2017.

Prefeitura hiunicipal de Tangara da Serra, Estado de Mato
Grosso, aos Wrinta dias do mé&s de dezembro do ano de dois mil e
dezenove, 43° aniversario d2 Zmancipacao Politico - Administrativa.

Registrato 1a Secretaria Municipal <3 Ao ihainels 0 bliceds por afikacao em fugar de costume na data supra e
disponibilizado an site: veww tangaradaseria.mign v.or,
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2008 — ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE
LICITACAO PARA AQUISICAQO DE BENS E SERVICOS.

Versio: 03
Data de Aprovacdio:  30.12.2019
Ato de aprovagio: 436/2019

Unidade Responsavel: Seeretaria Municipal de Administracio- Departamento de Licitacdes e
Contratos

CAPITULO 1 - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos relativos as despesas precedidas de licitagdo ou efetuadas
com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, referente as aquisicbes de bens permanentes e de
consumo, contratagio de servigos, obras e servigos de engenharia, incluindo aspectos relativos as Atas
de Registro de Pregos e padronizagdo para Pesquisas de Pregos, no &mbito do municipio de Tangara da
Serra, Estado de Mato Grosso.

CAPITULO H — ABRANGENCIA

Esta Instrugiio Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias no dmbito do Poder Executivo
Municipal de Tangara da Serra. ‘

CAPITULO {II - CONCEITOS

1 — ART - A Anotacio de Responsabilidade Técnica (ART) é o instrumento através do qual o
profissional registra as atividades técnicas solicitadas através de contratos (escritos ou verbais) para o
qual o mesmo foi contratado. E um documento constituido por formuldrio fornecido pelo 6rgfo
responsavel, cijo preenchimento ¢ de responsabilidade do profissional devidamente habilitado.

2 - Ata de Regisiro de Precos - Termo de compromisso firmado entre a Administragido Piblica e o
fornecedor, sendo o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
futura contratacio de bens ou servigos, onde sfo registrados os pregos, formecedores, Orgdos
participantes e condigBes a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no instrumento
convocatério (edital) e propostas apresentadas.

3 - Carona - Procedimento por meio do qual um érgio, que nfio participou da licitagio, antes de
proceder a contratacfo, verifica a existéncia em outro 6rgdo publico, do bem ou servigo desejado, em
condicdes de vantagem de oferta sobre 0 mercado ja comprovadas, obedecida 4 legislagio pertinente.
Expressio aplicada aos casos de adesfio a Atas de Registro de Pregos.

4 — Compra - Toda aquisi¢io remunerada de bens e servigos para fomecimento de uma sd vez ou
parceladamente.

5 - Compra Direta - Contratagdo direta, em que for dispensada a licitacio, nos termos do artigo 24,
incisos | e Il, da Lei n.° 8.666/93 (quando se tratar de aquisicdes de bens e servicos com valores
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inferiores a R$ 8.000,00 (oito mil reais) e de obras e servigos de engenharia com valores inferiores a
R$ 15.000,00 (quinze mil reais).

6 - Compra por meio de Licitagiio - Licitagio ¢ o procedimento administrativo em que a
Administragiio Pliblica contrata servigos, obras ou compra produtos. A licitagdo garante a competi¢io
dentro de regras constitucionais de igualdade e a selegdo da proposta mais bem sucedida para a
Administracfio, garantindo uma justa oportunidade para todos os participantes da licitagdo e maior
namero de competidores.

7 - Comissio Permanente de Licitacio - Comissdo, permanente ou especial, criada pela
Administracdo com a fun¢io de receber, examinar ¢ julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

8 - Dispensa de Licitacdio - Sitnacdes taxativas enumeradas no art. 24 da Lei 8666/93, que permitem a
Administragfio contratar diretamente, sem a obrigacfo de proceder a licitag8o.

9 — Edital - £ o instrumento de convocagio, documento formal elaborado pela Administragdo Piblica
que contempla as regras do certame licitatério, destinado aos interessados, aplicavel tanto &
Administragdo Publica, quanto aos licitantes. A elaboragdo do edital, assim como, da minuta do
contrato e/ou da ata de registro de pregos, serdo padronizadas e aprovadas pela Procuradoria Geral do
Municipio, por meio do acolhimento do Parecer Juridico.

10 — Empenheo - Ato emanado de autoridade competente que cria para o Poder Executivo Municipal,
obrigagiio de pagamento pendente de implemento de condigio, importando tal ato na dedugdo do valor
da despesa a ser executada da dotagfio consignada no orgamento para a ela fazer face.

11 - Equipe de Apoio - Equipe designada para atuar nas licitagdes, composta em sua maioria por
servidores ocupantes de cargo efetivo, pertencentes ao quadro permanente do Poder Executivo
Maunicipal.

12- Estimativa de pregos - E uma das ctapas fundamentais da contratagio na Administragdo Piblica,
onde se busca aferir o preco do objeto da aquisi¢iio ou contratagio, fornecendo subsidios para analises
posteriores acerca da viabilidade da contratagéo;

13 - Execuciao Direta - Aquela feita pelos 6rgios e entidades da Administragdo Pablica, pelos meios
proprios.

14 - Execugiio Indireta - Aquela na qual o 6rgio ou entidade contrata com terceiros, sob qualquer dos
seguintes regimes: empreitada por prego global, empreitada por prego unitéario, tarefa ¢ empreitada
integral.

15- Fonte de referéncia - Onde estdo disponiveis dados sobre precos praticados no mercado.

16 - Inexigibilidade de Licitacfo - Situac3es previstas no art. 25 da Lei 8666/93, onde ¢ inexigivel a
licitagio, em face da inviabilidade de competigdo.

17 — Licitante - O mesmo que ofertante ou proponente. Aquele que se habilitou e participa do
procedimento licitatdrio, atendendo ao ato da convocagio.

18 - Material - E designaciio genérica de maveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas € outros bens utilizados ou passiveis de
utilizagdo nas atividades do Poder Executivo Municipal de Tangara da Serra.
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19 - Material de Consumo - Aquele que, em raziio de seu uso corrente e da definigdo da Lei n.
4.320/64, perde normaimente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagfio limitada a dois anos €
compreendidos na Categoria Econdémica 339030, da Portaria 448/2002 do Tesouro Nacional.

20 - Material Permanente - Aquele que, em razdo de seu uso corrente ndo perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos ¢ compreendidos na Categoria
Econdmica 449052 da portaria 448/2002 do Tesouro Nacional.

21- Média - £ a soma de todas as medi¢@es divididas pelo niimero de observagdes no conjunto
de dado. Em razdo de ser suscetivel aos valores extremos, a média normalmente ¢ utilizada
quando os dados estfio dispostos de forma homogénea.

22- Mediana - E o valor do meio que separa a metade maior da metade menor no conjunto de
dados. Menos influenciada por valores muito altos ou muito baixos, a mediana pode ser adotada
em casos onde 0s dados sfo apresentados de forma mais heterogénea e com wm namero pequenoc
de observagdes.

23- Mercado - Conjunto de fornecedores em potencial do objeto pretendido na compra.

24- Obra - Toda construgio, reforma, fabricagfo, recuperacio ou ampliagio, realizada por execugio
direta ou indireta.

25 - Ordem de Fornecimento (OF) - E o formulario padronizado, fornecido pelo Departamento de
Licitag@es, extraido do Sistema informatizado, com a finalidade de autorizar o fornecedor a entregar
os produtos ou servigos adquiridos.

26 - Orgiio Gerenciador - E o Orgfio ou entidade da Administragiio Pablica responsavel pela
condugéo do conjunto de procedimentos do certame licitatorio para registro de pregos e gerenciamento
da Ata de Registro de Precos dele decorrente.

27 - Orgdo Participante - Orgdo ou entidade que participa dos procedimentos iniciais do SRP ¢
integra a Ata de Registro de Pregos.

28 - Pesquisa de Prego - E a verificagio do preco praticado no mercado, através de procedimento que
estabelece o preco de referéncia, incluindo priorizagfio, coleta, validagfio, critica e analise, para
permitir avaliagio justa e realista da compra, podendo-se utilizar fontes diversas.

29- Planilha de Formacio de Precos - Tabela Referencial de composicdo de pregos estimados,
confeccionada através dos dados extraidos da coleta de pregos realizada nos meios de pesquisa
disponiveis, para realizago dos processos licitatorios, promovidos pela Administragio Municipal.

30- Prego de referéncia - Parimetro obrigatdrio para julgar a compra, obtido por meio da pesquisa de
pregos, com base no conceito de “cesta de pregos aceitiveis” e tratamento critico dos dados.
Sindnimos: prego estimado, orgamento, valor orgado, valor de referéncia, valor estimado.

31- Preco de mereado - Prego corrente na praga pesquisada.

32- Preco praticado - Preco que a Administrago Publica paga em suas compras

33 - Processo Administrativo Licitatorio - E o conjunto de procedimentos, gerados na licitagdo, a
partir da solicitagiio para abertura do processo licitatorio, acompanhado do Termo de Referéncia até a
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emissdio da Autorizagdio de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas
percorridas ¢ manifestagdes, documentado e circunstanciado por despacho escrito, assinado e datado
por agente publico designado, em obediéncia estrita a legislagio especifica e aos Principios da
Administragdo Publica, organizado em ordem cronoldgica, com numeragio crescente, encadernado
com capa e autuado, para arquivamento do Departamento de Licitagdes.

34- Projeto Basico - Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, objeto da licitagfio, que sera elaborado com base nas
indica¢des dos estudos (écnicos preliminares, e que possibilite a avaliagdo do custo dacbraca
definigio dos métodos e do prazo de execugio.

35 - Projeto Executivo - E o detalhamento pormenorizado e completo do projeto basico licitado,
necessario e suficiente a execuciio completa da obra ou servigo. Devendo observincia as normas da
ABNT — Associacio Brasileira de Normas Técnicas.

36 — Proposta - Oferta de pregos e condi¢des para execugiio de servigos, obras ou fornecimento de
produtos, apresentadas por pessoa fisica ou juridica que pretendam contratar com a Administracgéo,
devendo conter, no minimo, os seguintes elementos: descrigio do objeto, indicagdo da marca,
quantidade a ser fornecida, condigdo de fornecimento ou execugfio, prego unitario, preco total, prazo
de validade da proposta e prazo de entrega ou execugio.

37 - Remanejamento de Itens - E o procedimento adminisirativo de redistribui¢es das quantidades
previstas para 0s itens com precos registrados nas Atas de Registro de Pregos, remanejadas entre os
Orgdos participantes € n#o participantes do procedimento licitatério, cabendo ao orgio gerenciador
obter a anuéncia do drgdo que for sofrer redugiio dos quantitativos inicialmente informados, em fungéo
do remanejamento.

38 - Reserva Orcamentiria - Procedimento utilizado para assegurar a disponibilidade de
determinado valor na dotagdo orgamentaria autorizada do Orgho, até o limiie desta, em um
determinado programa de trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de previséo para
sua utilizaglo por meio de uma solicitagio de despesa, de forma que nido venha a ser utilizado para
outros fins,

39 - Servigo - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operagiio, conservagio, reparagio,
adaptagio, manutengdo, transporte, locagio de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais, excluindo os relativos a servigos de engenharia.

40- Termo de Referéncia — TR - Para os fins desta IN, entende-se como Termo de Referéneia-TR, o
instrumento utilizado para solicitagio de aquisi¢io de bens, obras ou servicos de engenharia. Neste
termo ¢ obrigatdrio o registro das seguintes informacdes: objeto, justificativa da aquisigdo, previsdo
or¢amentdria, projeto basico (quando necessério), periodicidade, prazo de entrega ou execucdo, local
de entrega ou execugdo.

41 - Unidade Requisitante - [ toda Unidade Administrativa do Poder Executivo Municipal
(Departamentos, Coordenacgdes e Secretarias).

42- Unidade Solicitante - Unidade que, apos identificar suas necessidades, no interesse piiblico,
solicita a aquisi¢do de bens e contratagdc de servigos, obras ou servigos de engenharia para atender o

Poder Executivo Municipal.
/)
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CAPITULO 1V - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
1- Constituicdo Federal (artigos 37, incisos XXI e XXVII, CF);

2- Lei Complementar n.° 123, de 14.12.06 (Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte), alterada pela Lei Complementar n® 147, de 07 de Agosto de 2014;

3- Lei Federal n° 8.666, de 21.06.93 (institui normas para licitagdes e contratos da Admimstragdo
Piblica e d4 outras providéncias);

4-1ei Federal n.° 9.854, de 27.10.99 (Altera dispositivos da Lei n° 8.666/93);

5- Lei Federal n° 10.520, de 17.07.02 (Institui modalidade de licitagio denominada Pregdo, para
aquisiciio de bens e servigos comuns, ¢ d outras providéncias),

6- Lei Federal n® 12.440, de 07.7.11 (institui a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas);

7- Decreto n.° 3.784, de 6.04.01 (Inclui os itens de bens de consumo ¢ de servicos comuns na
classificacdo a que se refere o Anexo I1 do Decreto n.° 3.555, de 08 de agosto de 2.000);

8- Decreto Federal n.° 7.892, de 23.01.13 (Regulamenta o Sistema de Registro de Precos);

9- Decreto Municipal n® 182/GP/2004, de 28.05.2004 (Institui no Ambito do Poder Executivo
Municipal a Modalidade Pregéo

10- Decreto Municipal n.° 258 de 02.09.2003 (Institui e regulamenta o Sistema de Registro de Pregos,
no Ambito da Administragiio Pablica Municipal)

11- Decreto Municipal n.° 230 de 05.07.2013 (Regulamenta a utilizagdo da A ta de Registro
de pregos por orgios ou  entidades ndo participantes do certame licitatorio);

12- Instrugdio Normativa n°® 06 de 25 de Jutho de 2014 do Ministério do Plangjamento, Or¢amento ¢
Gestao (Dispde sobre o remanejamento das quantidades previstas para itens com precos registrados
nas ARP);

13- Instruciio Normativa n® 05, de 27 de Junho de 2014 do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo (Dispde sobre os Procedimentos Administrativos bésicos para a realizacfo de pesquisa de
precos para a aquisigdo de bens e contratagfio de servicos geral).

CAPITULO V — DAS RESPONSABILIDADES

A selegio e designagfio/nomeaco de servidores para Departamento de Licitagio e Contratos,
deverd ser precedida de andlise da vida funcional do servidor, especialmente, ndo podendo
responder a processos administrativos disciplinar por descumprimento do dever funcional,

nem processo civil ou criminal que envolva condutas prejudiciais a4 moralidade
administrativas e ao erario piblico.

1- Do Departamento de Licitacdes:

-

A
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a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a Controladoria Geral, para definir
as rotinas e procedimentos que serfio objeto de alteragio na instrugdo normativa;

b) Obter a aprovagdio da nova versdo da instrugBo normativa, apds submeté-la & apreciagdo da
Controladoria Geral do Municipio e promover a sua divalgagio e implementagio;

¢) Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicaglio da instrucio
normativa;

d) Prestar suporte as Unidades Administrativas na elaboragio de suas estimativas de pregos;

¢) Efetuar a estimativa de prego nos processos licitatérios, cujo objeto seja destinado ao atendimento
comum de todas as Secretarias que integra a Administrago Piblica Municipal, na forma prevista no
capitolo X1 desta IN;

f) Aprimorar os controles internos efetuando a formalizagdo de todas as designagles de equipes
técnicas para auxiliar a CPL ou Pregoeiro nas licitages.

g) Solicitar & Secretaria de Administragfio, a expedicio de Portaria para designacdo de equipe técnica
para auxiliar CPL ou Pregoeiro nas licitagBes para contratagio de objetos mais complexas a fim de
realizar exame adequado dos documentos de habilitagdo e propostas de pregos, favorecendo a seleciio
de empresas com capacidade técnica, operacional, econdmica e financeira, para a realizagdo do objeto.

2 — Responsabilidades da Comissiio Permanente de Licitacdes:
2.1 - AtribuigGes Basicas
2.1.1- A Comissio Permanente de Licitactes compete:

a) Elaborar as minutas dos convites e editais de licitagio nas modalidades Tomada de Pregos ¢
Concorréncia, bem eomo formalizar os processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo nos
termos previstos na legislacio;

b) Submeter & Procuradoria Geral do Municipio as minutas de instrumentos convocatorios de
licitagdo;

¢) Fazer publicar os avisos de licitacio no Diario Oficial do Estado, em jornais de grande circulagio
no municipio ou regido, no sitic do muaicipio ¢ em jornal Oficial dos Municipio, de forma a assegurar
a publicidade exigida pelo vulto do certame;

d) Convidar os inscritos no Cadastro de Fornecedores do municipio, no ramo pertinentes ao objeto do
certame, para participar das licitagdes promovidas pela Administragio Municipal;

e) Credenciar representantes dos inieressados em participar da licitagio;

f) Receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatortos de licitagfio e decidir, com o auxilio
da Procuradoria Geral do Municipic, sobre a procedéncia das mesmas;

g) Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatérios de licitagio;

h) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo exame e
classificagio dos proponentes;

i) Receber e examinar a documentag8o exigida para a habilitagdo ¢ as propostas dos interessados em
participar da licitagfio, bem como os respectivos julgamentos e a pratica dos demais atos necessarios, a
luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio, visando a escoiha da melhor proposta
para a Administracdo Municipal;

1) Realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungSes, inclusive recolhendo amostras
do objeto da licitagfio, quando previsto no respectivo instrumento convocatorio;

k) Decidir sobre a habilitagio ou inabilitagio dos proponentes, conforme tenham ou nfo atendido as
condi¢cdes revistas no ato convocatdrio;

1) Elaborar a ata da sesséo;

/ N
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m) Receber recursos interpostos contra seus atos, dirigidos & autoridade superior, informando aos
demais participantes da licitagdo a sua interposigdo, reconsiderando-as, quando couber, ou fazendo-os
subir, dando-lhes o seguimento legal.

n)} Dar ciéneia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos procedimentos;

0) Fazer publicar no sitio do Municipio de Tangara da Serra, quando necessario, no Diario Oficial do
Estado, os resultados dos julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagdio das propostas e quanto a
habilitacdc ou inabilitac@o de licitantes;

p) Encaminhar ao Prefeito, os autos de licitagdo, para adjudicacdio do objeto, quando for o caso, e para
homologagéo do certame;

q) Propor ao Prefeiio a revogagio ou a anulagio do procedimento licitatorio.

§ 1° Sempre que necessario ao adequado desempenho de suas atribuigdes, a Comisséio Permanente de
LicitacBes, podera solicitar a colaboragio e assisténcia técnica de 6rgaos especializados ou de téenicos
da pertencentes ao quadro de servidores da Administragdo Mumnicipal.

2.1.2 - Das Atribuicdes do Presidente da Comissio:

a) Promover as medidas necessarias ao procedimento ¢ julgamento das licitagdes, zelando pela
observéncia dos principios constitucionais atinentes a Administragéio Publica, das normas gerais da
legislagdo federal especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato
convocatorio;

b) Presidir as Reunides da Comissdo Permanente de Licitagdes;

¢) Propor 2 Comissdo Permanente de Licitagbes, a padronizacio de atos convocatorios, atas, termos ¢
declarag¢Ses concernentes ao procedimento licitatdrio;

d) Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacio e/ou adjudicagfio pela autoridade
competente, apds o decurso de todos os prazos recursais;

e} Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissdo Permanente de LicitagGes;

f) Encaminhar ao Prefeito para julgamento, os recursos interpostos, devidamente instruido, nos termos
do § 4° do artigo 109 da Lei Federal n° 8.666/93, e suas alteragdes;

g} Informar no site da Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, todos os avisos de Licitacio, bem
como publicar os editais e seus anexos;

§ 1° Sempre que necessario, o Presidente da Comisso Permanente de LicitagBes, poderd convocar
técnicos, preferencialmente Servidores do Municipio, para auxiliar na analise das propostas referentes
as licitages que exijam conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especializados, bem
como na andlise das amostras correspondentes.

2.1.3- Das Atribuicdes do Secretario e Demais Membros

a) Auxiliar o Presidente no exercicio de suas atribuigdes, substituindo-o, em seus impedimentos e
afastamentos legais;

b) Assinar as Atas referentes aos Trabalhos da Comissio Permanente de Licitagdes;

c) Responsabilizar-se pela Secretaria da Comissdo Permanente de Licitagdes, assumindo a
coordenagéio e controle dos calendarios de licitagdes, dos servigos de secretariado as reunides da
comissdo e redacdo das respectivas atas, preparacdo dos mapas comparativos das propostas
apresentadas pelos licitantes, contendo a descrigdo completa do objeto da licitagdo, organizacgio e
manuteng#o de arquivos atualizados da comissdio, que incluird copias de todos os processos de
licitagdo, dispensa e inexigibilidade, e entrega de editais aos licitantes adquirentes; e
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d) Exercer outras airibuigdes que lhe s¢jam delegadas pelo Presidente da Comissfio Permanente de
Licitagdes ou pelo Chefe do Departamento de Licitagbes ¢ Contratos.

2.1.4 — Das Responsabilidades do Pregoeiro:

a) credenciamento dos interessados;

b) recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilitagfo;

¢) abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame ¢ a classificagio dos proponentes;

d) Conduzir os procedimentos relativos aos lances ¢ escolha da proposta de menor prego;

&) Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

f) Adjudicar a proposta de menor prego aceitavel, desde que ndo tenha havido recurso;

g) Decidir motivadamente sobre a habilitagio dos licitantes e a aceitabilidade das propostas,
subsidiada por equipe técnica;

h) Elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessdo do pregéo;

i} Receber os pedidos de Impugnagdes ao ato convocatorio do preglo, decidindo sobre a peti¢do no
prazo previsto no Decreto 3.555/2000;

i) Decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando provimento, encaminhar a autoridade superior,
devidamente instruido;

1) Encaminhar processo devidamente instruido, apés a adjudicagfo, 4 autoridade superior, visando a
homologacio e a contratagio.

3 - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagdes do Departamento de Licitagdes, por ocasifio das alteragbes na Instrugdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdio;

b) Efetuar a estimativa de prego nos seus processos de Dispensa ou Inexigibilidade ¢ nos processos
licitatorios, cujo objeto seja especifico para atendimento exclusivo da Secretaria solicitante, na forma
prevista no capitulo XI desta IN;

¢) Alertar o Departamento de Licitages sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

d) Manter a Instrugdo Normativa & disposi¢ao de todos os servidores da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagho dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

4 - Da Auditoria da Controladoria Geral do Municipio:

a) Prestar o apoio técnico quando das alteragdes na Instrugdo Normativa, em especial no que tange a
identificacfio ¢ avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes A Instrugiio Normativa, para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo de novas
instrugdes normativas;

¢} Organizar e manter atualizado, o Manual de Procedimentos de Controle do Poder Executivo
Municipal, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada instrugdo normativa.

CAPITULO VI - DISPOSICOES PRELIMINARES

/]
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I - O processo de aquisi¢io/contratacdo tem inicio no encaminhamento da solicitagio a Secretaria de
Administracfio e finda com o cumprimento do objeto contratual e o efetivo pagamento.

2 - Toda aquisicio/contratagio de bens, obras, servicos de engenharia, servigos comuns, inclusive
cursos/eventos, devera ser precedida de licitagiio ou de formalizagdo de processo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, conforme disposto na Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n® 10.520/02 e
demais disposigSes legais aplicdveis.

3 - Os valores de dispensa previstos no inciso Il do art. 24 da Lei de Licitagdes deverdo ser obedecidos
levando em consideracgiio todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de contratagbes e
fuga a licitagfo, o que caracteriza conduta ilegal prevista na Lei Federal n® 8.666/93, sem prejuizo das
penalidades civeis e administrativas.

4- A convocagio dos interessados sera efetuada por meio de publicagio, sendo que todos os avisos de
licitac@io, deverfio ser publicados observando-se as disposi¢des contidas na Se¢lio VI, Capitulo IX
desta TN.

5 - Somente serd desencadeado o processo de aquisigiio, mediante o encaminhamento de solicitagdo
através de memorando, acompanhado do Termo de Referéncia elaborado em estrito cumprimento as
disposigdes desta Instrugiio Normativa, conforme Anexo I desta IN.

CAPITULOQ VII — DOS PROCEDIMENTOS GERAIS A SOLICITACAQO PARA AQUISICAQ
E CONTRATACAOQ.

Sec¢do I- Fluxo das Atividades para Procedimento de Aquisicio:

1 - As solicitagdes para aquisigOes/contratacdes de bens e/ou servigos ou de obras e servigos de
engenharia, independentemente de valor, devem ser enderegadas e protocoladas junto & Secretaria de
Administragfo, subscritas pelo ordenador da despesa da unidade solicitante, elaboradas por meio de
Memorando Interno, acompanhadas de no minimo 03 (trés) orgamentos, com planilha consolidada dos
pregos coletados, nos termos do Capitulo XI desta IN e do Termo de Referéncia, conforme Anexo 1,
para analise/aprovag&o ¢ inicio do processo de aquisicio.

1.1- Nas licitagdes iniciadas pelo Departamento de Licitagbes (de necessidades em comum a todas as
Unidades Administrativas) os orgamentos ¢ Termo de Referéncia serfio de responsabilidade do proprio
departamento.

2 — Para a aquisig@o de produtos, o pedido deve conter indicagao sucinta do objeto a ser contratado,
descrevendo o produto, a quantidade, a cor, o tamanho, o tipo de material, a jusiificativa, condigdes de
fornecimento, prazo de entrega ¢ forma de pagamento, além de outras informagdes relevantes,
observando-se ainda os seguintes procedimentos:

a) Os mateniais solicitados serdo descritos com as especificagdes téenicas ¢ de padrio de qualidade
possiveis, vedada a citagio de marcas ou outros elementos que direcionem a compra para determinado
produto.

a.1) Na hipdtese da Administragdo se ver obrigada a utilizar no edital marca de algum
fabricante, como referéncia de qualidads ou facilitagio da descriglio do objeto, nas aquisicdes para fins
de padronizagio € ou substitui¢des, o TCU ja deliberou no sentido de que a indicagfio de marca como
parametro de qualidade pode ser admitida para facilitar a descrigfo do objeto a ser licitado, desde que
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seguida das expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade” (AC 2401/06 ¢ AC
2406/06, todos do Plenario).

b) Quando tratar-se de aquisicio de veiculo, maquina ou equipamento, scriio especificadas e
justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em
consideracdo os fins a que se destina.

¢) No caso da aquisigio de servigos, a solicitagiio deve conter descrigio suficiente dos servigos a
contratar ¢ a indicagio da sua finalidade, prazo de execugio, forma de pagamento, identificando: se o
objeto & certo ¢ determinado, a ser pago em gquantitativos fixos ou estimados, ou se a sua execugao
caracteriza-se como sendo de forma continua; informar s¢ os servigos atenderio a manutengio de
atividade rotineira da unidade requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

d) Devera ser elaborada planilha consolidada com os pregos coletados na forma prevista no Capitulo
X1 desta IN.

¢) Nas situagdes, em que a unidade requerente, entender que a compra/contratagio podera sct
realizada com Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo, deverd juntar os elementos que comprovem
esta situagdo, os quais serdio passiveis de futura complementagic conforme orientagfes do
Departamento de Licitagdes e/ou da Procuradoria Geral do Municipio, observados os requisitos
estabelecidos no art. 26, seu paragrafo tnico ¢ incisos, da Lei n° 8.666/93;

f) Na fase preparatéria da licitagio, deverd ser elaborado o termo de referéncia pela unidade
requisitante, com indicagdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificag@es que,
por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competiciio ou sua realizago”
(art. 9°, 1, Decreto 5.450/05).

3- Os pedidos de licitagio, deverdo passar pelo Departamento de Compras, que analisara o item
solicitado, bem como, verificara se a quantidade requerida atende a pardmetros da série histérica de
compras daquele item, adotando-se como média os Gltimos 12 (doze) meses de aquisico, devendo
considerar a demanda reprimida, expectativas de alteracio na demanda futura, estoque atual,
estatistica de consumo médio e evitando estimativa inadequada.

Se¢iio [I- Dos Requisitos para Elaboracio do Termo de Referéncia:

1- Termo de referéncia € o documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do
custo pela administragdo diante de orcamento detathado, definicio dos métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacfio do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugio e sangdes, de forma
clara, concisa e objetiva. (art. 9°, § 2° Decreto 5.450/05).

2- O Termo de Referéncia devera conter informagdes necessarias a identificacio do objeto/servico a
ser adquirido, ou que influencie no custo ou no valor da proposta. Deverd confer informagdes uteis aos
servidores que realizarfio a compra do objeto/servigo, bem como ao fornecedor, para que formule sua
proposta de forma correta ¢ adequada aos anseios da Administraggo.

3- Sdo elementos que deverdo constar em todo Termo de Referéncia:

1) Objeto

2) Motivagdo/Justificativa;

3} Especificacdo Completa do Objeto (Produto/ Servigo);

4) 1dentificacio das Quantidades;

5) Critérios de Aceitagdo do Objeto/Servico;

6) Condigdes de Fornecimento do Objeto ou Execgz_;\éo dos Servicos;
AN
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7) Local de Entrega ou Execucio dos Servigos;

8) Cronograma Fisico-Financeiro, quando couber;
9) Das Condig¢des de Recebimento do Objeto;

10) Forma de Pagamento;

11) Da Fiscalizagfo

12) ldentificacdo da Dotagdio Orgamentaria;

13) Obrigagdes da Contratada;

14) Qualificagbes Técnica, quando couber;

15) Critérios de Avaliagio das Propostas;

16) Sangdes;

17} CondigGes Gerais:

18) Assinatura do Setor Responsavel pela Elaboragio
19) Assinatura do Ordenador da Despesa

3.1- Para quaisquer tipos de compras, aquisi¢oes, o Termo de Referéncia serd instruido, ainda, com:

a} A estimativa de consumo mensal e anual;

b) No minimo trés orgamentos de precos atuais de mercado;

¢) Qs materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos com as especificagbes
técnicas e de padrio de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros elementos que
direcionam a compra para determinado produto;

d) Quando solicitar a compra de veiculo, maquina ou equipamento, serdo especificadas e justificadas
criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em consideragiio os fins
a que se destina;

3.2- Para os Servigos, o Termo de Referéncia, deve conter descrigdo suficiente dos servigos a contratar
e a indicacdo da finalidade, identificando:

a) Como objeto certo e delerminado, a ser pago em quantitativos fixos, ou se a sua execugdo
caracteriza-se como sendo de forma continua em quantitativo estimados;

b} A forma da remuneragfo contratual recomendavel para a espécie de atividade pretendida;

¢) O anexo do Projeto bésico e o Orcamento detalhado em planitha de custos, conforme admitir a
espécie de servigos, observado o disposto nos art. 60, inc. X, e 70, § 20, Lei 8.666/93;

d) Informar se os servigos atenderdo & manutengdo de atividade rotineira da unidade solicitante, ou
algum programa ou projeto determinado.

3.3- No caso de obras o Termo de Referéncia deve estar anexo ao Projeto Basico e, sendo o caso, com
o Projeto Executivo, com todos os seus elementos exigiveis, nos termos dos art. 6% incs. X e X, e 70
§ 2o, da Let 8.666/93; além de:

a) Indicar o prazo maximo estimado para a execugdo das obras;
b) Anexar memorial descritivoe da obra.

3.4- Nos casos em que a compra de bens ou a contratagio de obra ou servigo for passive! de ocorrer
atraves de processo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cabe & unidade solicitante:

a) de maneira fundamentada, justificar as razdes técnicas e administrativas por que entende
dispensavel ou inexigivel a licitagfo para a despesa/objeto de solicitagfio, atendendo aos requisitos
estabelecidos no art, 26 da Lei 3.666/93.

Seciio III- Dos Requisitos Essencizis do Edital
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1- Os instrumentos convocatdrios devem o conter o disposto no art. 40 da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993.

2- Os editais para os processos licitatérios, deverfio ser elaborados de acordo com as minutas
padronizadas existentes no Departamento de Licitagio, previamente examinados e aprovados pela
Procuradoria Municipal antes da publicagio dos mesmos.

3- O edital contera no preAmbulo o nimero de ordem em série anual, o nome da reparticio interessada
e de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo e o tipo da licitagdo, a mengdo de que sera regida
pela lei 8.666, de 21 de junho de 1993, ou 10.520/2002, conforme o caso, o iocal, dia e hora para
recebimento da documentagio e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, consoante
0s requisitos previstos no art. 40 da Lei 8.666/93, acima mencionado.

CAPITULO VIII - DOS PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES
Secdo 1- Fluxo das Atividades para Formalizagdo de Processo Licitatorio

1 — O Departamento de Licitagio tem como atribui¢iio, promover todos os atos necessarios a instrugéo
para realiza¢fio do processo licitatério em todas as modalidades de licitagdo, inclusive, nos casos em
que a restrigio 4 competi¢io for admissivel pela lei.

2 — Todos os pedidos para instauragio de procedimento licitatorio para aquisicdo de bens moveis
permanentes, material de consumo, contratagio de servigos, e/ou contratacdes diretas previstas nos
Art. 24 e Art. 25 da Lei 8666/93, (de necessidade especifica a Ginica Unidade Administrativa), deverfio
ser protocoladas na Secretaria Municipal de Administragfio, a qual encaminhard ao Departamento de
Licitagbes para as providéncias cabiveis e abertura de processo licitatorio, consoante a legislag@o
pertinente,

3 - Recebidas as solicitagdes da Secretaria Municipal de Administraggo, o(a) Chefe do Departamento
de Licitagdes, verificard a conformidade do Termo de Referéncia, se contém as informagdes exigidas e
especificagio suficiente para a definicdo do objeto pretendido, se esta acompanhada dos documentos
necessarios, e se foi assinada pelo ordenador da despesa da unidade solicitante.

4 - Ao receber o processo, o Departamento de LicitagGes fard a seguinte verificacio:

a) Se foi juntado o Termo de Referéncia, e se este traz todos os requisitos necessarios para a
especificagio do objeto, tais como: objetivo, justificativa, quantidade do objeto, condigdes de
fornecimento e recebimento do produto ou execucdo do servigo, local e prazo de entrega, ou execugéio,
forma de pagamento, fiscal do contrato, fiscal de obras ¢ suplentes, etc;

b) Se ha estimativa de pregos elaborada pelo Setor responsavel pela aquisi¢do, nos termos previstos no
capitulo XI desta IN; .

c) Se ha comunicacao interna (memorando) da unidade requisitante, solicitando 4 Secretaria Municipal
de Administracdo, autorizagio para abertura do procedimento licitatorio ou de
Dispensa/Inexigibilidade, devidamente assinado pelo Secretario ordenador da Despesa.

d) Se foi juntado Relatorio, informando se ha disponibilidade orgamentaria, quando couber;

¢) Despacho do Secretario de Administragdo autorizando a instaurag¢@o de processo licitatorio ou de
Dispensa/Tnexigibilidade;

f) No caso de compras, quando os mrterizis fmon de use continuo, se foi indicada a estimativa de

consumo anual;
/O
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g) Se 0os materiais solicitados foram descritos com as especificagdes técnicas e de padrio de qualidade
possiveis, e se nflo houve a citagiio de marcas ou outros elementos que direcionem a compra para
determinado produto, exceto nos casos previsto na legislacfo, devidamente justificado;

h) Quando tratar-se de solicitagio da compra de veiculo, maquina ou equipamento, se foram
criteriosamente especificadas e justificadas as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido,
levando em consideragdo os fins a que se destina;

i) No caso de servigos, se a solicitagio contém descrigdo suficiente dos servigos a contratar ¢ a
indica¢io da sua finalidade e se foi identificado que o objeto € certo e determinado, a ser pago em
quantitativos fixos ou estimados. No caso de a sua execugdo caracterizar-se como sendo de forma
continua, se foi informado que os servigos atenderio a manutenglo de atividade rotineira da
unidade requisitante ou algum programa ou projeto determinado;

5 - Estando a solicitaclio e Termo de Referéncia, em desconformidade, o procedimento sera
devolvido & Secretaria solicitante para ajustes necessarios.

6 - Ap6s o recebimento do processo, e atendidas as exigéneias acima, o Chefe do Departamento de
Licitagdes, poderd propor, formalmente, adequagdes técnicas aos Termos de Referéncia, elaborados
pelas dreas técnicas solicitantes, visando a conformidade com a legislago, antes da realizagio do
processo, abstendo-se de proceder qualquer alteracdo unilateral, sem a ratificagfio da 4rea técnica.

7 - Estando em conformidade o processo, o Departamento de Licitagdes, através da Comissio
Permanente de Licitagdes, Equipe de Pregfio cu demais servidores, devera autuar o processo, elaborar
minuta do edital e seus anexos, quando aplicavel, conforme o artigo 40 da Lei n° 8.666/93, em
seguida, encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, para anilise e emisséio de parecer técnico
juridico.

8 - Se a Procuradoria Geral do Municipio fizer algum apontamento, o processo tetorna para o
Departamento de Licitagdes para as devidas corregdes: caso contrario, dard continuidade as demais
fases procedimento licitatorio.

9 - Recebido o processo da Procuradoria Geral do Municipio, o Departamento de Licitagdes, apos
verificar a Agenda dos Certames, providenciara o aviso da licitacfo e efetuard a devida publicagdo do
edital.

10 - O Departamento de Licitagdes fara as publicagdes relativas & licitacdo (aviso de editais,
retificagdes, adendos, etc.) observando os prazos estabelecidos para cada modalidade, na forma
prevista nesta IN.

11 - O edital deverd ser encaminhado para ofa} Pregoeiro(a) ou para a Comissdo de Licitagdes,
dependendo da modalidade adotada, para conhecimento prévio de seu objeto e de suas peculiaridades,
devendo ainda, 1o prazo legal, ser disponibilizado no site do Municipio, na integra ¢ em formato PDF,
para assegurar a sua inalterabilidade.

12 - O Departamento de LicitagBes devera agendar com o Presidente da Comissdio de Licitagdes e,
quando for o caso, com o{a) Pregoeiro(a), a data da sessfo piblica do certame, devendo ainda reservar

local para reahizagdo da sessdo publica de licitagdo.

13 - Se forem apresentados questionamentos ao edital, o{a) Pregoeiro(a), subsidiado por parecer
técnico ou juridico, deverd prestar esclarecimentos acerce do edital, quesitos, especificages, ctc., no

prazo de 24 (vinte e quatro) horas.
[
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14 - Se for apresentada impugnagio ao edital, o(a) Pregoeiro(a), auxiliado pela Procuradoria Geral do
Municipio ou Equipe Técnica responsavel pela elaboragfio do Termo de Referéncia, devera elaborar
resposta & impugnagédo ao edital ¢ encaminhar & Autoridade Superior, ou a quem este delegar para
homologacdo, em seguida, encaminhar resposta a impugnante.

15 - Ocorrendo qualquer modificagio do edital, este deverd ser publicado pela mesma forma como se
deu o texto original, observando a contagem do novo prazo inicialmente estabelccido, exceto quando a
alteragfio ndo afetar a formulag@io da proposta, nos termos do artigo 21, § 4°, da Lei n°® 8.666/93.

16 - Em qualquer das modalidades, régebidas as propostas € processada a licitagdo, com
observancia das normas estabelecidas pelo art. 43 ¢ seguintes, da Lei n.° 8.666/93, serd o resultado do
julgamento submetido a homotogacio do Prefeito Municipal.

17 - Em seguida, deverd realizar a publicagio do resultado, a homologagio e a adjudicagdo do
certame, no Didrio Oficial do Estado e site do Municipio de Tangara da Serra, € no Didrio Oficial da
Unido, nos casos em que a legislagiio assim o exigir.

18 - Apds juntada das publicagdes, encaminhar o processo ao Setor de Contratos para celebragfo do
contrato, nos casos em que o edital prever a formalizagiio de contrato.

18.1 - Quando for dispensavel a formaliza¢do de contrato, o Departamento de LicitagBes expedird a
solicitagio de empenho e encaminharda ao Departamento de Contabilidade para providenciar o
empenho para pagamento da despesa.

18.2 — Quando se tratar de licitagdo sob o sistema de registro de precos, a elaboragio da ata de registro
de pregos e coleta de assinaturas dos contratados sera de responsabilidade do Departamento de
Licitagdes.

19 - O Departamento de Licitagiio, realizard o controle formal, para acompanhamento dos prazos e
etapas dos processos licitatorios tais como: (Elaboragdo Pesquisa de Preco, adequacdio dos produtos e
servigos aos codigos do TCE, redagio minuta do edital, emissfio de parecer técnico e/ou juridicos,
impugnacdes, abertura e julgamento, adjudicacdo e homologacio, etc), conforme termos definidos
nesta [N.

SECAO II- Dos Procedimentos Gerals para Autuacic de Documentos e Instauracio de
Processos Administrativos.

1- O Departamento de LicitagBo adotard os procedimentos basicos, para o desenvolvimento das
atividades de autuaciio e formagfio de processos administrativos, dos documentos encaminhados ao
referido departamento, para abertura de processo licitatorio, reequilibrio de pregos, adesdes, etc.

2- Os pedidos de autuages de processos deverdo ser solicitados pela Unidade protocolizadora, por
autoridade competente, por meio de despacho no préprio documento, em folha de despacho ou
memorando.

3- Cabera Departamento de Licitacdo, definir que assuntos serfio objeto de autuagfio. Deverdio ser
autuados os documentos cujo conteiido. estegja relacionado as agles ¢ operagdes que requeiram
andlises, informacdes, despachos, pareceres e decisdes de diversas unidades administrativas da
Administracéio Publica Municipal.

4- Na autuacdo dos processos administrativos para aquisigdes de bens ou servigos, através de processo
licitatdrio, dispensa, inexigibilidade, adesdes a ARP bem como, nos pedidos de reequilibrio
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econdmico-financeiro e demais atos que sejam necessarios abertura de processo, deverdo fazer parte
obrigatoria do processo: capa, autos e despachos de providéncias quando da tramitagiio, obedecendo
aos seguintes procedimentos:

4.1- Na capa do processo devera ser fixado etiqueta, contendo: Descrigdo sumaria do assunto que sera
objeto de analise, nimero do processo, em espago apropriado, para facilitar a identificagio e a
visualizagdo quando em trémite ou em arquivo;

42- Os documentos deverdo ser presos uns aos oufros na capa do processo, em pasta especifica
padronizada pela Secretaria de Administragéo, na forma adequada ao seu volume, com grampo tritho
de metal, para aproximadamente 200 duzentas folhas, na margem esquerda, obedecendo a ordem
cronologica do documento mais antigo para © mais recente.

43- O processo Administrativo sera iniciado com a certiddo de autuagdo, contendo o numero do
processo, a data de autuagdio, objeto de analise, os documentos iniciais recebidos para a abertura
ordenados pela data de apresentagfio, numeragio das folhas que esti sendo instruidas na ordem
crescente e ininterruptas, rubrica do servidor que esta efetuando a instrugéo.

4.3.1- Para numeraciio das paginas, o servidor responsivel pela instrugdo do processo, devera efetuar
o0s seguintes procedimentos:

a) Apor o carimbo padronizado de numeracfio de folhas, preferenciaimente, no canto superior direito
da pagina frontal, estando atento aos cuidados com o manuseio de documentos;

b) Langar a numeragdo sequencial da folha, em ordem crescente, de forma legivel e sem rasura, no
local apropriado na imagem do carimbo;

¢} Apor sua rubrica, a tinta indelével, em local apropriado na imagem do carimbo;

4.4- A primeira folha do processo sera a capa padrio (folha 1), a qual nfo sera numerada, nem
recebera carimbo ou marcagdo de instrugiio processual. A primeira folha numerada e com a referida
marcagio/carimbo serd sempre o Termo de Abertura de Processos (folha 2), seguido do(s)
documento(s} inicial(s) originador (s) (folha 3).

4,5- (O processo poderd ser dividido em volumes, quando o nimerc de pegas assim o exigir, com
termos de abertura e de encerramento para cada um.

4.5.1- Quando o processo contar com uma quantidade aproximada de 200 folhas, o servidor
responsavel pela instrugio do processo, devera assinar e incluir 0 TERMO DE ENCERRAMENTO
DE YVOLUME, devidamente preenchido e numerado, apos a Gltima folha do volume a ser encerrado,
colocando o seguinte despacho:

Nome do orgdo
Unidade administrativa:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Ao(s)........ dia(s) do MeEs de ..ovcverce e

do ano de........ccoveee , procedemos ao encerramento do velume
11 RS dO Processo N® .o e ,
contendo ............. folhas, abrindo-se em seguida o volume
N

Data, assinatura e carimbo)

4.5.2- Apos encerrar um volume o servidor responsdvel pela autuagio, deverd registrar a criagio do
novo Volume, imprimira identificacio da capa, incluir a indicagao, "Volume 1", na capa do processo

N
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e preencher nova capa de processo, indicando a numeragio do novo volume aberto, colocando o
seguinte despacho:

Nome do orgdo
Unidade administrativa:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s)........ dia(s) domés de.....convvriiviiiiccens do ano
de ......... . procedemos a abertura do volume n°................... do
ProCesso Moo s , que s¢ inicia com a folha
1 RO

Data, assinatura e carimbo

4.5.3- O novo Volume aberteo, terd sua numeragdo em continuagio ao volume anterior, contando os
Termos de Encerramento, abertura de Volume, os documentos subsequentes, inclusive, sendo
considerado a capa do novo volume como folha numerada, sendo registrado o encerramento do tltimo
Volume.

4.5.4- A partir do Termo de Encerramento do volume anterior, nenhuma outra juntada ou despacho
podera ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para consulta. Todas as novas
juntadas e despachos deverfio ser feitas no volume novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a
Volumes anteriores.

4.55- A Juntada de documentos em um Processo deverd ser efetuada em ordem cronolégica de
apresentagio dos documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para o assunio em questéo.

4.5.6- As folhas que se descja juntar no processo, devem ser ordenadas, considerando sempre a dtica
de quem efetuara as consultas e a sequéncia logica mais adequada para o entendimento das
informacdes contidas.

4.5,7- A numeragio deve scr por {olha, ¢ ndio por pagina, ou seja, embora ambas as paginas da folha,
frente (ou anverso) e verso, devam ser utilizadas para registros ¢ despachos, tet-se-4  apenas um
nimero, o da folha;

4.5.7.1- O verso da folha nfio serd numerado e sua identificacfo, quando for necesséria, terd como
referéncia a mesma numeragdo da frente da folha, sendo acrescido, a letra "v", da palavra verso.
Exemplo: folha 3v;

4.5.8- E vedada a repetigio de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura, o uso de
liquido corretivo ¢ a diferenciacéo utilizando-se letras;

4.5.9- No caso de se detectar erro de numeragio, sera utilizado um “X” ou nulo? para inutitizar a
numeragdo incorreta, e serd aposto o carimbo especifico e registrado o novo niimero da folha;

4.5.9.1- Qualquer corregiio de numeragdo deve-se efetuar o registro do fato, por meio de despacho ou
(certidao anexada ao final do processo) @ prosseguir normalmente com a numeragao.

CAPITULO IX- PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS NA LICITACAO

SECAO I — Da Modalidade Convite

1- Convite:

£ a modalidade de licitagdo entre inferessados do ramo perlinenie ao seu objeto, cadastrados ou
ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 {trés), pela unidade administrativa, a qual
afixara, em local apropriado, copia do mstrumento oonvocatdrio e o estendera aos demais

P
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cadastrados na correspondente especialidade  que  manifestarem  seu  interesse  com

antecedéncia, formaliza expressamente, em até 24 (vinte quatro) horas antes da apresentagdo das

propostas, sendo para obras e servigos de engenharia valores ndo excedentes a R§ 150.000,00 e
. n

demais servigos € compras o valor de R$ 80.000,00 (artigo 23, inciso T, alinea "a" e inciso 11, alinca
"a" da Lei n. 8.666/1993).

2 — Fluxo das Atividades para a Modalidade Convite
2.1- O Chefe do Departamento de Licitagdes deverd:

a) Agendar a data do certame;

b) Elaborar o aviso de licitagdo e publica-lo no mural da Prefeitura de Tangara da Serra, dando ampla
divulgacio, com a respectiva informagic do ldocal onde se podera obter o texto integral e todas as
mnformacdes sobre a licitag8o;

¢) Encaminhar carta convite para a maior quantidade de empresas possiveis, sendo no minimo para
irés empresas do ramo de negdcios relativo ao objeto. Quando a Comissdo de Licitagio julgar
necessario dar maior publicidade, devera publicar o aviso no site do Municipio de Tangara da Serra e
comunicar o Chefe do Departamento de Licitagdo, para que este faca a publicagdo em jornal de
grande circulagdo local,

d) Anexar ao processo 0s comprovantes de publicagio e de recebimento de Convite.

e} A publicacio do aviso de licitagdio ¢ a distribuigdio dos Convites devera ocorrer no prazo, com pelo
menos 5 (cinco) dias Gteis de antecedéncia da data agendada para a realizagéio do evento.

2.2- E possivel a participagdo de interessados que néo tenham sido formalmente convidados, desde
que formalize expressamente o interesse, em até 24 horas antes da apresentacfio das propostas.

2.3 - No dia, hora e local designados, a Comissdo Permanente de Licitagio verificara se
compareceram, no minimo, trés convidados no certame.

2.4 - Se ndo comparecerem, no minimo, 3 (trés) convidados no certame, a Comissdo Permanente de
Licitagdo devera lavrar ata circunstanciada informando que a licitagdo foi fracassada e agendar nova
data para realizagio do certame.

2.4.1- O disposto no paragrafo anterior, poderd nfio ser aplicado, salve quando, por limitagdo de
mercado, ou manifesto desinteresse dos convidados, for impossivel a obtengdo do niimero minimo de
licitantes exigidos no § 3°, artigo 22 da Lei 8.666/93, estas circunsifincias deverfio ser devidamente
Justificadas no processo, sob pena de repeticio do convite.

2.5 - Quando realizada a sessdo publica por 3 (ir8s) vezes, referidas no item anterior, € nfo
comparecerem convidados, a Comissdo Permanente de Licitacdo deverad declarar a licitagfo deserta,
consignar o fato em ata e sugerir, ao Secretdrio de Administragio, a contratagio por dispensa com base
no artigo 24, V, da Lei Federal n.° 8.666/93.

2.6 - Autorizada pelo Secretario (a) Municipal de Administracio, a contratagio por Dispensa, o
processo sera devolvido a Secretaria interessada, que seguird com os procedimentos previstos na
Secdo V Capitulo [X desta Instrugdo Normativa.

2.7 - N3o sendo autorizada pelo Secretario (a) Municipal de Administragfo a contratagfio por Dispensa
de licitagiio, o Chefe do Departamento de Licilagdo providenciard o arquivamento do processo,
informando o fato 4 unidade solicitante.
T
/!
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2.8 - Comparecendo, no minimo 3 (trés) convidados, o Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagio procedera a abertura da audiéncia publica de licitagdo, efetuara o credenciamento dos
representantes das empresas licitantes e, om seguida, recebera os envelopes contendo ©0s
documentos de habilitagio e propostas de pregos.

2.9 - O Presidente da Comissio Permanente de Licitagio, em conjunto com os demais membros da
CPL, devera efetuar a abertura dos envelopes que contenham os documentos de habilitagdo, que
deveriio ser analisados e rubricados pelos presentes na sesséo publica.

2.10 - Caso todas as empresas convidadas sejam inabilitadas, a Comissdo Permanente de Licitagio
consignara o fato em ata, publicard o resultado e podera fixar o prazo de 3 (irés) dias Uteis para
apresentagdo de nova documentagdo, visando a corregdo dos motivos que ensejaram a inabilitagio;

2.11 - Havendo a intencfio de interpor recurso, seguir-se-a os procedimentos estabelecidos no Capitulo
XTIl desta IN;

2.12- Nio havendo recurso, o Presidente da Comiss3io Permanente de Licitagio deverd lavrar o fato
em ata ¢ tomar as seguintes providéncias:

a) Proceder 4 abertura das propostas e anunciar os pregos a todos os presentes;

b) Colher assinatura dos participantes presentes ¢ dos membros da Comissao Permanente de Licitagio
na documentagfio da proposta de pregos;

¢) Conferir se as propostas atendem ao disposto no edital;

d) Identificar a proposta vencedora;

e) Verificar se os convidados tem a intengdo de interpor recurso.

12 - Caso todas as propostas de pregos sejam desclassificadas, a Comissio Permanente de Licitago
consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 3 (trés) dias Gteis para que os
licitantes possam sanar as irregularidades;

13 - Havendo a intenc¢dio de interpor recurso seguir-se-a os procedimentos estabelecidos no Capitulo
XIII desta IN;

14 - Apos os procedimentos do pardgrafo anterior, a Comissdo Permanenic de Licitagio devera
elaborar ata com a apuragdo do resultado da licitagdo, elaborar Termo de adjudicacéio do objeto da
licitagfio e encaminhar o processo ao Excelentissimo Prefeito para homologagéo.

15 - Se a licitagio ndo for homologada pelo Prefeito, a decisfo devera ser publicada no Didrio Oficial
do Estado e o processo arquivado, comunicando o fato 4 unidade solicitante.

16 - Se a licitagio for homologada, o Departamento de LicitagBes encaminhard o resultado e a
homologagéo para publicacdo no mural da Prefeitura Municipal de Tangara e no site do municipio, em
segnida, o processo serd encaminhado para o Departamento de Contrato para elaboragio do
instrumento contratual. ‘

16.1 - Nos casos em que o edital prever a formalizacio de contrato, ou ainda, quando for dispensével a
formaliza¢io de contrato, o Departamento de Licitacfio, expediri a solicitagfo de empenho extraida do
sistema e encaminhara ao Departamento de Contabilidade para providenciar o empenho da despesa.

17 - No caso de interposigdo de recurso, e apds o seu respectivo julgamento, o Prefeito fica

responsavel pela adjudicagéio do objetu.
[
/
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SECAO TI — Da Modalidade Tomada de Pregos e Concorréncia

1- Tomada de Precos:

1.1- E a modalidade de licitacio realizada entre interessados previamente cadastrados ou, que
preencham os requisitos para cadastramento até o lerceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas, observada a necessaria qualificagdo. E admissivel nas contratagGes de obras, servigos e
compras dentro dos limites de valor estabelecidos em lei, sendo, para obras ¢ servigos de engenbaria,
cujo valor da contratagio ndo ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para outros servigos e compras R$
650.000,00 (artigo 23, inciso I, alinea "b" e inciso I, alinea "b" da Lei n. 8.666/1993).

2- Concorréncia:

2.1- E a modalidade utilizada para contratagdes de grande vulto, nfio se exigindo registro ou
cadastramento prévio dos interessados, realizada com ampla publicidade para assegurar a
participagiio de quaisquer interessados, que na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem
possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no edital para execugdo de seu objeto. E
utilizada quando as contratagdes excedam os limites previstos para a Tomada de Pregos, hem como,
para algumas situag@es expressas na Lei (artigo 23, inciso L, alinea "c" e inciso I1, alinea "c¢" da Lei n.
8.666/1993).

3 — Fluxo das Atividades para a Modalidade Tomada de Precos e Concorréncia
3.1 - O Departamento de Licitagdes, através da Comissdio Permanente de LicitagSes, devera:

a) Elaborar a minuta do edital, que sera submetida ac exame da Comissfo de Licitagdo, para posterior
parecer da Procuradoria Geral do Municipio, quanto a conformidade da minuta do edital com a
legislagfio aplicavel ¢ sua regulamentagfio, a qual poderd pronunciar-se pela aprovagéo, com indicagdo
de correcdes a serem procedidas, ou pela ndo aprovagio da minuta, o que determina a elaboragfio de
novo documento;

b) Nos casos em que resultem celebragdio de contrato, submeter a respectiva minuta ao exame e
aprovagéo da Procuradoria Geral do Municipio, juntamente com a minuta do edital;

¢) Revisar as corregdes, comverter o arquivo eletrénico para o “formato PDF”, para assegurar a
inalterabilidade e marcar a data do certame;

¢) Agendar a data de abertura do processo licitatorio; elaborar o aviso de licitagdo informando o local
onde se podera obter o texto integral e todas as informagdes sobre a licitacio;

d) Informar a Comissdo Permanente de Licitago inicialmente designada por Portaria, acerca da data e
o horario do certame;

3.2- O Departamento de Licitagdes fard a publicacdo do aviso do edital, observando os prazos
estabelecidos para estas modalidades, na forma prevista nesta IN.

3.3 - Qualquer cidadio € parte legitima para impugnar edital de licitagiio nas modalidades Tomada de
Precos e Concorréncia por irregularidade na aplicag@o de lei vigente, devendo protocolar o pedido até
5 (cinco) dias uteis antes da data fixada para o recebimento dos envelopes, devendo o Presidente da
Comissfio Permanente de Licita¢io julgar e responder a impugnacio em 3 (trés) dias uteis do
recebimento.

3.4 - Caso seja procedente a impugnacfo, apos as alteragdes necessarias no edital, devera ser

novamente publicado e da mesma forma que foi publicado o texto original, reabrindo-se o prazo
N,

/)
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inicialmente estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteragfio ndo afetar a formulaggo
das propostas.

3.5 - Confirmada a improcedéncia das impugnagdes, o Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagfio, comunicara o fato ao impugnante ¢ aos demais interessados.

3.6 - As impugnagdes fora do prazo legal ndo serfio apreciadas, salvo entendimento em contrério do
Presidente da Comissfo de Licitacio;

3.7 - No dia, hora e local, definidos no instrumento convocatdrio, a Comisséio Permanente de Licitagio
verificard se compareceram interessados no certame.

3.8 - Quando a modalidade de licitagdo for Tomada de Precos, se nio comparecerem interessados no
certame, a Comissdo Permanente de Licitagdo devera declarar a licitagdo deserta, consignar o fato em
ata e reabrir prazo de publicidade de 15 (quinze) dias ateis, por até 3 (trés) vezes.

3.9 - Quando realizada a sessio pablica por 3 (trés) vezes, referidas no item anterior, n#o
comparecerem interessados, a Comissio Permanente de Licitagio devera declarar a licitagdo deserta,
consignar o fato em ata e encaminhar ao Secretdrio de Administragdio, para deliberacao quanto a
contratagdo por dispensa de licitagiio com base no artigo 24, V, da Lei Federal n® 8.666/93;

3.10 - Autorizada pelo Secretario (a) Municipal de Administragfo, a contratagio por Dispensa de
licitagdo, o processo serd devolvido & Secretaria solicitante, que seguira os trAmites previstos na Se¢io
V, Capitalo 1X desta IN.

3.11 - N#o sendo autorizada pelo Secretario (a) Municipal de Administragdo a contratagio por
Dispensa de licitag@o, o Presidente determinard o arquivamento do processo, informando o fato a
unidade solicitante.

3.12 - Comparecendo intercssados, o Presidente da Comissdo Permanente de Licitago procedera a
abertura da audiéncia publica de licitagdo, efetvarda o credenciamento dos representantes das
empresas licitantes ¢, em seguida, recebera os envelopes contendo os documentos de habilitagdo ¢
propostas de precos.

3.13 - Quando se tratar de Tomada de Precos do tipo “Melhor Técnica™ ou “Técnica e Prego”, devera
ser entregue o envelope contendo a documentagdo técnica exigida no edital, sendo aberto,
primeiramente, o envelope de habilitagio, depois o de técnica e por Gltimo, o da proposta de prego.

3.14 - O Presidente da Comissfio Permanente de Licitacdo, em conjunto com os demais membros da
CPL, devera efetuar a abertura dos envelopes que contenham os documentos de habilitagdo, que
deverio ser analisados e rubricados pelos presentes.

3.15 - Caso todos os licitantes sejam inabilitados, a Comissdo Permanente de Licitagdo consignara o
fato em ata, publicara o resultado e fixard o prazo de 8 (oito) dias titeis para apresentagdo de nova
documentagio, visando a corregdo dos motivos que ensejaram a inabilitagio.

3.16 - Havendo intencdo de interposigdo de recurso, seguir-se-a os procedimentos estabelecidos no
Capitulo XIiI desta IN.

3.17 - Ndo havendo recurso, a Comissie Permanente de Licitacio devera lavrar o fato em ata e tomar
as seguintes providéncias;
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a) Abrir os envelopes que contenham as propostas de pregos dos licitantes habilitados;

b) Ordenar as propostas de forma crescente;

¢) Solicitar aos licitantes presentes que rubriquem todas as propostas;

d) Suspender, se necessdrio, a sessdo pliblica para que sejam analisadas as propostas de precos;
¢) Identificar a proposta vencedora;

) Verificar se os licitantes tem a intengdo de interpor recurso.

3.18 - Caso todas as propostas de pregos sejam desclassificadas, a Comissdo Permanente de Licita¢io
consignara o fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 8 (oito) dias Oteis para que os
licitantes possam sanar as irregularidades.

3.19 - Havendo intencfio de interpor recurso, seguir-se-a os procedimentos estabelecidos no Capitulo
X111 desta IN;

3.20 - Finalizados os procedimentos previstos no item anterior, a Comissio Permanente de
Licitacio devera elaborar ata com a apuragio do resultado da licitagho, elaborar Termo de
adjudicagio do objeto da licitagdo e encaminhar o processo ao Excelentissimo Senhor Prefeito para
homologagio.

3.21 - Se a licitagdo ndo for homologada pelo Prefeito, a decisdio devera ser publicada no Diério
Oficial do Estado ¢ o processo arquivado, comunicando o fato a unidade solicitante.

3.22 - Se a licitacdo for homologada, o Departamento de Licitacdes encaminhard o resultado & a
homologacfio para publicaciio no site do municipio de Tangard da Serra ¢ no Diario Oficial do Estado.

3.23 - Se a licitagio for homologada, o Departamento de LicitagOes encaminhard o resultado e a
homologagdo para publicagdo no site do municipio de Tangara da Serra e no Diario Oficial do Estado,
em seguida, o processo serd encaminhado para o Departamento de Contrato para elaboragéo do
instrumento contratual. _

3.23.1- Apds a publicagio, nos casos em que o edital prever a formalizagio de contrato, ou ainda,
quando for dispensavel a formalizagiio de contrato, o Departamento de Licitagdo, expedira a
solicitagio de empenho extraida do sistema ¢ encaminhard ao Departamento de Contabilidade para
que seja realizado 0 empenho para pagamento da despesa.

SECAOQ III- Da Modalidade Pregiio

1- Pregdo Presencial:

1.1- E a modalidade de licitagdo para aquisi¢do de bens e servigos comuns, considerando-se para os
fins e efeitos, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos
pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado, em que a disputa ¢ feita por meio de
propostas ¢ lances em sesso publica. Esta modalidade poderéd ser utilizada para qualquer que seja o
valor estimado da contralacgdo.

[.2- Podera ser realizado o Pregio por meio da utilizagio de recursos de tecnologia da informag8o, nos
termos de regulamentaciio especifica.

2 — Fluxo das Atividades para a Modalidade Pregfio Presencial

2.1 - Para aquisi¢do de bens ¢ servigos comuns serd adotada preferencialmente a licitagdo na
modalidade de Pregdo. Para AdminisiragBo Puablica Mrenicipal, consideram- se bens e servigos
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comuns, para os fins e cfeitos deste artigo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam
ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacbes usuais no mercado.

2.2 - Poders ser realizado o Pregio por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da informagdo,
nos termos de regulamentacio especifica.

2.3 - A fase preparatdria do Pregfio observara o seguinte:

a) A autoridade competente justificar a necessidade de contratagfio e definird o objeto do certame, as
exigéncias de habilitacio, os critérios de aceitagdo das propostas, as sangdes por inadimplemento e
as clausulas do contrato, inclusive com fixacdio dos prazos para fornecimento atraves do TR;

b) A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente ¢ clara, vedadas as especificagbes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem a competi¢do;

¢) Dos autos do procedimento constario as justificativas das definicBes referidas na alinea “a” e os
indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como o or¢amento,
elaborados pelo érgio ou entidade promotora da licitagdo, dos bens ou servigos a serem licitados: e

d) A autoridade competente designard, dentre os servidores do drglo ou entidade promotora da
licitagdo, o(a) Pregoeiro(a) e respectiva equipe de apoio, cuja atribuigdo inclui, dentre outras, o
recebimento das propostas e lances, a anélise de sua aceitabilidade e sua classificagio, bem como a
habilitagdo ¢ adjudicagfo do objeto do certame ao licitante vencedor.

Pardgrafo dnico. A equipe de apoio devera ser integrada em sua maioria por servidores ocupantes de
cargo efetivo ou emprego da Administragdo Publica, preferencialmente pertencentes ao quadro
permanente do drgio ou entidade promotora do evento.

2.4 — O Departamento de Licitagdes devera:

a) Apés receber a solicitagdo para instauracdo de procedimento licitatorio, proceder a devida autuacéo
do processo, na forma prevista no Capitulo VIII, Secdo 11 desta IN, elaborar a minuta do edital,
enumerar todas as paginas ¢ submeter ao exame da Procuradoria Geral do municipio, quanto a
conformidade da minuta do edital com a legislagdo aplicédvel € sva regulamentagfio, a qual podera
pronunciar-se pela aprovagdo, com indicagdo de corre¢des a serem procedidas, ou pela ndo aprovagio
da minuta, o que determina a elaboragéio de novo documento;
b) Nos casos em que resultem celebracdo de contrato ou assinatura de ARP, a sua minuta igualmente
serd submetida ao exame e aprovagiio da Procuradoria Geral, juntamente com a minuta do edital;
¢) Procedida 2 revisdo das corregdes, colher assinatura do(a) Pregoeiro(a), do Responsavel pelo Edital
converte-se o arquivo eletrénico para o “formato PDF”, para assegurar a inalterabilidade;
d) Elaborar o aviso de licitacdo, agendar a data e hora da sessdio de abertura do Pregdo, informar o
local onde se poderéa obter o texto integral e todas as informacdes sobre a licitagiio, e publicar aviso de
abertura da licitagdo dando publicidade na forma da Lei;
¢) Informar o(a) Pregoeiro(a) inicialmente designados por Portaria, acerca da data e o horério da
sessio de abertura certame;
f) O (a) Pregoeiro{a) e a Equipe de Apoio, inicialmente designados, serfio convocados, da data € o
horéario do certame, ¢ anexado o arquivo em “formato PDF” com a integra do edital.

f.1) O (a) Pregoeiro(a) e a Equipe de Apoio serfio convocados conforme escala, constante de
Portaria que nomeia a equipe técnica responsavel pela realizagio de licitaco.

2.5 - O prazo fixado para a apresentagio das propostas, contados a partir da publicagfo dos avisos, ndo
sera mferior a 8 (oito) dias Gteis.

2.6 - Apos a publicagio do aviso do edital, aguarda-se o prazo legal para abertura do certame, salvo se
houver impugnagio do edital em at¢ 02 (dois) dias Gieis antes da abertura do certame.
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2.7 - Qualquer cidaddo, é parle legitima para impugnar edital de licitagdo na modalidade Pregio
Presencial por irregularidade na aplicagdo da lei vigente.

2.8 - As impugnagBes deverdio ser instruidas com documentos que comprovem a legalidade e
legitimidade do pedido e identifique o interessado, devendo ser protocolizado diretamente no
Departamento de Licitacio, em até 2 (dois) dias ateis antes da data fixada para o recebimento dos
envelopes de propostas e habilitagdo.

2.9 - Nio ocorrendo impugnacfio, protocolizada até 02 (dois) dias antes da abertura do certame, o
processo licitatdrio segue sua marcha normal.

2.10 - As impugnagdes protocolizadas fora do prazo previsto no § 1° serfio consideradas
intempestivas, ¢ ndo serfio apreciadas, salvo entendimento em contrdrio do(a) Pregoeiro(a) e da
Secretaria Municipal de Administragdo.

2.11 - Havendo impugnagio protocolizada tempestivamente, o Departamento de Licitagio, atraves
do(a) Pregoeiro(a), conferird a causa de pedido e os documentos que comprovam a legalidade e
legitimidade do recorrente; havendo qualquer irregularidade, a impugnagiio serd declarada
improcedente na apreciagdo de seu objeto, comunicar-se-4 aos interessados € 0 processo segue a
marcha normal. '

2.12 - Sendo julgado procedente o pedido feito na impugnagfio, o{a) Pregoeiro(a), auxiliado pelo
Procurador do Municipio, designado em Portaria, ou Equipe Técnica, responsavel pela elaboragdo
do TR, julgara o pedido em 24 (vinte ¢ quatro) horas e, junto com o Departamento de Licitag8o,
realizar-se-o as correcdes necessarias no edital em forma de Adendo, e havendo alteragBes na
formulagdo da proposta, conceder-se-4 novo prazo de 08 (oito) dias (teis para a realizagio da abertura
do certame.

2.12.1 - Caso ndo haja alteragdes na formulagio da proposta, realizar-se- 3o as corre¢des necessarias
em 24 (vinte e guatro) horas e mantém-se integralmente o texto do edital ¢ data da sua abertura,
comunicando o feito a todos os interessados.

2.13 - A impugnagio feita tempestivamente pelo licitante nfo o impedira de participar do processo
licitatorio até o transito em julgado da decis@o a ela pertinente.

2.14 - Realizar-se-a a licitagdo na modalidade Pregdo Presencial, no local, dia ¢ hora indicados na
publicagio.

2.15 - No dia, hora e local definidos no instrumento convocatério, o(a) Pregoeiro(a) verificard se
compareceram interessados no certame.

2.16 - Se ndo comparecerem interessados no certame, o(a) Pregoeiro(a) devera declarar a sessio
deserta, consignar o fato em ata, enviar o processo a Autoridade competente da Unidade Solicitante,
para conhecimento € manifestagio, acerca da reabertura de prazo de publicidade de 8 (oito) dias uteis,
por até 2 (duas) vezes.

2.17 - Se apos as 2 {duas) publicagdes, referidas no paragrafo anterior, nfio aparecerem interessados no
certame, o(a) Pregoeiro(a) devera declarar a licitagdo deserta, consignar o fato em ata ¢ encaminhar a
Secretaria solicitante, para deliberagdo quanto a contratacfio por dispensa de licitagdo com base no
artigo 24, V, da Lei Federal n° 8.666/93.
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2.18 - Autorizada pela Secretaria de Administragdo, a contratagdo por Dispensa de Licitagdo, o
processo sera devolvido 4 Unidade Solicitante, que seguira os trimites previstos na Se¢lio V deste
Capitulo.

2.19 - Nio sendo autorizada pela Secretaria Municipal de Administragio, a contratagdo por Dispensa
de Licitagdo, 0 mesmo determinard o arquivamento do processo, informando o fato a Secretaria
solicitante.

2.20 - Comparecendo intercssados, o{a) Pregoeiro(a) procederd a abertura da audiéncia pablica da
licitagdo, efetuara o credenciamento do interessado em participar do Prego, ou de seu representante
legal, que deverd identificar-se, comprovando, se for o caso, possuir poderes para apresentacio de
lances e para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame.

221- Aberta a sessdio, 0s interessados, ou seus representantes, deverdo apresentar declaragdo dando
ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagio e entregardo os envelopes contendo a
indicacéo do objeto e do preco oferecido.

2.22 — O(a) Pregociro(a) ¢ Equipe de apoio do Pregdo, deverd examinar, no momento da abertura do
Pregfio, a compatibilidade dos bens ou servigos cotados pelos licitantes, com as especificagbes
técnicas estipuladas em  edital, fazendo constar na ata, de forma detalhada, os motivos da
desclassificacio.

2.23 - Na fase de exame das propostas, o{a) Pregoeiro(a), quando necessério podera valer-se do auxilio
de equipe técnica responsavel pelas especificagdes do objeto ¢ elaboragio do Termo de Referéncia.

2.24 - O (a) Pregoeiro (a) abrird os envelopes das propostas e classificard o autor da oferta de menor
pre¢o, bem como aquelas que tenham apresentado propostas em valores sucessivos € superiores
relativamente & de menor preco, desde que atendam ao edital.

2.25 - Para julgamento e classificagio das propostas, serd adotado o critério de menor prego,
observados os prazos maximos para fornecimento, as especificagSes téenicas e os pardmetros minimos
de desempenho e qualidade definidos em edital.

2.26 - Caso tedas as propostas de pregos apresentadas sejam desclassificadas, o(a) Pregoeiro(a) podera
fixar aos licitantes o prazo de 8 (oito) dias Uteis para a apresentag¢io de novas propostas, visando a
correcio dos motivos que ensejaram a desclassificacio.

2.27- O (a) Pregoeiro(a) iniciara a ctapa de apresentagfio de lances verbais pelos licitantes, os quais
deverfo ser formulados de forma sucessiva, em valores distintos e decrescentes.

2.28 - O (a) Pregoeiro(a) devera convidar individualmente os licitantes classificados, de forma
sequencial, para apresentarem lances verbais a partir do autor da proposta classificada de maior prego,
e 0s demais, em ordem decrescente de valor.

2.29 - A desisténcia do licitante em apresentar lance verbal, quando convocado pelo(a) Pregoeiro(a),
implicard na sua exclusdo da etapa de lances verbais e na manuten¢io do Gltimo prego apresentado
pelo licitante, para efeito de ordenacdo das propostas.

2.30 - Caso ndo se realize lance verbal, devera ser verificada a conformidade entre a proposta escrita
de menor prego ¢ o valor estimado para a contratagéio.
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231 - Declarada encerrada a ctapa competitiva e colocadas em ordem as proposias, o(a)
Pregoeiro(a) examinard a aceitabilidade da primeira classificada quanto ao objeto e valor, abrira o
envelope de habilitagdo e verificara se as informagdes atendem aos requisitos do edital.

2.32 - Se ndo houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e/ou nio atender as exigéncias
de habilitagdo, o (a) Pregoeiro(a) examinard as ofertas subsequentes, verificando a sua aceitabilidade ¢
procedendo a habilitagfio do licitante na ordem de classificagio e, assim sucessivamente, at¢ a
apuracio de uma proposta que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

2.33 - Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, o(a)
Pregoeiro(a) podera fixar aos licitantes o prazo comum a todos os participantes da sessdo
piiblica, de 08 (oito) dias Gteis para a apresentagfio de nova documentagdo ou de outras propostas.

234 - Se todos os interessados forem declarados inabilitados, o fato serd consignado em ata ¢ o
processo encaminhado ao (a) Secretério (a) Municipal de Administragio, ou 4 Secretaria ordenadora
da despesa, que:

a) Podera determinar a repeti¢do do Pregiio ou declarar a licitagdo fracassada, homologando a decisdo;

b) Determinar o arquivamento do processo, em caso de licitagdo fracassada, e a publicagdo do
resultado, comunicando o fato 4 unidade solicitante.

2.35 - Se houver aceitabilidade da oferta da primeira classificada, e atender ds exigéncias de
habilitagdo, o(a) Pregoeiro(a) declarara o vencedor e verificard se algum licitante tem interesse em
interpor recurso,

2.36 - Caso haja interesse na interposi¢io de recurso, o(a) Pregociro(a) abrird prazo de 3 (irés) dias
Gieis para apresentagio das razdes recursais, ficando os demais licitantes desde logo intimados para
apresentarem contrarrazdes em igual nimero de dias, que comegario a correr no término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

2.37 - Se houver interposigio de recurso, o{a) Pregoeiro(a), apds parecer da Procuradoria Geral do
Municipio, ou parecer técnico, analisara e verificaré se reconsidera sua decisfio.

2.38 - Se o(a) Pregoeiro(a) nfio reconsiderar sua decisdo, o processo serd encaminhado ao Prefeito
Municipal, que julgara o mérito do recurso e devolvera o mesmo ao Pregoeiro(a) que devera:

a) Convocar ¢ informar os licitantes sobre a decisdo;
b} Elaborar ata com a apura¢io do resultado da licitaggo;
¢) Encaminhar o processo ao Prefeito para adjudicar e homologar a licitagdo.

2.39 - Se ndo houver interposicdio de recurso ou houver reconsideragdo de decisdo, ofa)
Pregoeiro(a) adjudicara a licitagfo, fard consignar os fatos em ata ¢ encaminhard o processo ao
Prefeito para homologacio.

2.40 - Se a licitagdo ndo for homologada pelo Prefeito, a decisdo devera ser publicada no Diario
Oficial do Estado e o processo arquivado, comunicando o fato & unidade solicitante.

241 - Se a licitagdo for homologada, o Departamento de Licitages publicard o resultado e a
homologagdo no Didrio Oficial do Estado e site do municipio de Tangara da Serra.

-
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2.42 - Nos casos em que originar conirato, o processo serd encaminhado para o Departamento de
Contrato para elaboragio do instrumento contratual. Nas situagdes em que edital dispensar a
formalizacdo do termo de contrato, o Departamento de Licitagbes, encaminhara as solicitagdes de
empenho extraida do sistema, para a Secretaria de Fazenda/ Departamento de Contabilidade
providenciar a confec¢do do empenho.

SECAO TV- Rotinas Administrativas a Serem Adotadas nas Fases de Abertura e Julgamento das
Licita¢des

1 — Antes da abertura das proposias, sera verificado pela Comissdo Permanente de Licitagéo,
Pregoeiro(a) ou Equipe de Apoio, eventual descumprimento das condigdes de participagio elencadas
no edital da Licitagdo, especialmente, quanto & existéncia de sangfo que impega a participagfio no
certame ou futura contraiagio, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas- CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unifio (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);b

b) Cadastro Nacional de Condenag@es Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido
pelo Conselho Nacional de Justiga (www.cnj.jus.br/improbidade adm_requerido.php);

¢) Relagdio de inidéneos do  Tribunal de Contas da  Unido -~ TCU
{(hitps://contas.tcu.gov.br/pls/apex/f?p=2046:5);

d) Consultar cadastro municipal de empresas penalizadas com impedimento em contratar com o
Municipio de Tangara da Serra;

1.1- Constatada a existéncia de sangio, o(a) Pregoeiro(a) ¢/ou CPL, julgara o licitante inabilitado, por
falta de condigdo de participagio;

1.2 - A consulta aos cadastros acima elencados, devera estar prevista no edital da licitagdo. Na fase de
habilitagio a Comissdo Permanente de Licitagdo, Pregoeiro(a) ou Equipe de Apoio, deverio
preencher o check-list conforme Anexo Il verificando se a consulta aos cadastros impeditivos,
foram devidamente efetuadas.

2 - A Comisséio Permanente de Licitacdo, Pregoeiro ¢ Equipe de Apoio, deverdo adotar na fase de
propostas e habilitagdo, procedimentos de rotinas para prevengdo de fraudes e conluios, a exemplo de
analise de enderegos das empresas, quadro societario, analise das propostas em relagdo ao formato e
empresas, cujo proprietario seja servidor do 6rgfo contratante, conforme Anexo 1.

3 - Apds conferidos e preenchidos todos os itens do check-list, 0 mesmo deverd ser anexado nos autos
do processo licitatério.

4 — O check list com as rotinas para a verificagfo de fraude, conluio e inidoneidade deverdo, no que
for aplicavel, ser adotadas aos processos de dispensa ¢ inexigibilidade.

SECAO V — Da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagio

1 - Nos casos em que, pela avaliagio preliminar da Unidade Requisitante, a compra ou a contratagfo
de obra ou servigo for passivel de ocorrer com Dispensa (exceto as previstas nos incisos I e I, artigo
24, Lei n® 8.666/93) ou Inexigibilidade de Licitagdo, a esta cabe, de maneira fundamentada, justificar
as razdes técnicas e administrativas poi que entende dispensavel ou inexigivel a licitagio para a
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despesa, objeto da requisi¢iio. Neste ato, devera atender aos requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei
n.* 8.666/93.

2 - A contratacfio direta observara os seguintes atos preparatorios e documentagOes:

2.1- Solicitaglio expressa via memorando do setor requisitante interessado, com indicaglo e
justificativa de sua necessidade, devendo ainda conter as seguintes informagoes:

a) Descrigdo e detalhamento do bem ou servigo a ser adquirido ou contratado;

b) Justificativa da contratacéo, feita pela Secretaria solicitante;

¢) Fundamento juridico legal;

d) Elaboragao do Termo de Referéncia;

e) Autorizagio do Ordenador de Despesa;

f) Indicac#io dos recursos para a cobertura da despesa;

g) Anexagio do original das propostas;

h) Cotacdio de pregos, sempre gue for necessdrio;

i) Anexagdo do original ou copia autenticada (ou conferida com o original) dos documentos de
regularidade fiscal e trabalhista exigidos;

2.2 - Nos casos de Dispensa de Licitagfo, a Secretaria solicitante, devera fazer constar na solicitagio, a
comprovagio da ocorréneia das hipoteses previstos no art. 24 da Lei 8.666/1993:

a) Caracterizar a situagio emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for o caso;
b) Apresentar a razdo da escoltha do fornecedor ou executante;

2.3- Nos casos de Inexigibilidade, previstas no art. 25 da Lei n® 8.666/93, a Secretaria solicitante
devera ainda, fazer constar na solicitacio:

a) A comprovacio de exclusividade do fornecedor;

b} A notdria especializagdo do profissional ou empresa para prestacio de servigos técnicos de natureza
singular;
¢) A consagracio de profissionais do setor artistico.

3 - Apds providenciar foda documentaciio necessaria, gue comprove a situaciio de Dispensa ou
Inexigibilidade, atendendo o0s requisitos dos artigos 24 e 25 da Lei de licitagSes, a Secretaria
solicitante deverd protocolar a solicitagio na Secretaria Municipal de Administragiio, que por sua vez,
encaminhard o processo ao Departamento de Licitacdes para as providéncias cabiveis, consoante a
legislacio pertinente.

4 - Nos casos de aquisigdo de produtos ou contratacfo de servicos por meio de Dispensa de Licitagio
(exceto as previstas nos incisos [ e 11, artigo 24, Lei n°® 8.666/93) ou, Inexigibilidade de licitagfo, o
Departamento de Licitagdes, ao receber a solicitagdo, que devera estar acompanhada da documentagio
exigida, conforme Secfio V, Capftulo IX desta IN, encaminha o pedido a CPL, para analise ¢
verificagdo fundamentagdo legal, baseada nos arts. 24 ou 25 da Lei n. 8.666/93.

5 - A Comiss@o Permanente de Licitagbes apos receber a solicitagdo para instauracdo de processo de
Dispensa ou Inexigibilidade, confere os documentos da empresa licitante a ser contratada ¢ a proposta
de pregos cobrados pelos bens/servigos e demais exigéncias legais.

6 - Estando o processe em inconformidade com os requisitos do artigo anterior, devolve-se a Unidade
Solicitante para realizar as devidas corregdes.
VAR
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7 - Contendo o Termo de Referéncia e todos os elementos necessarios, a CPL, autua o processo €
encaminha & Procuradoria Geral do Municipio para emissiio de parecer juridico.

8 - A PGM analisard o pedido do Termo de Referéncia, percebendo irregularidades, fara constar no
parecer € devolvera o processo ao Departamento de Licitages, que por sua vez devolverd o pedido 4
unidade solicitante para as devidas corregdes.

9 - Caso o pedido recaia sobre alguma particularidade que exige documentos, planilhas, relatérios,
projetos basicos, executivos ou outros documentos indispensaveis, o Departamento de Licitages,
solicitara a complementagéo via memorando.

10 - Estando o processo em devida conformidade, a PGM, no prazo previsto no anexo I, emite
parecer juridico com a aprovagfio ¢ encaminha ao Departamento de Licitagdes, o qual encaminhara a
CPL. para prosseguimento do feito.

i1 - Se o parecer for desfavoravel a coniratacdo por dispensa ou inexigibilidade, todo o
procedimento devera ser revisto, de forma que seja iniciado a contratagio por meio de
procedimento licitatorio;

12 - Se o parecer da PGM for favorivel, a CPL confere os documentos de regularidade fiscal da
empresa licitante, ¢ a proposta de pregos cobrados pelos bens/servigos. Caso tenha certiddo de
regularidade fiscal com prazo de validade vencido, ndo sendo possivel atualizar os documentos através
dos meios eletrdnicos, encaminha 4 Secretaria solicitante para providenciar a atualizacio.

13 - Apds conferéncia, estando o processo em conformidade com esta IN, no prazo de 02 (dois) dias, a
CPL devera elaborar minuta do aio que declara a Dispensa ou Inexigibilidade. Em seguida, no prazo
de 03 (trés) dias, elabora o extrato de Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo e encaminha o Ato de
Ratificagio ao Prefeito para assinatura, ou, ordenador da despesa quando couber.

14 - A Comissfio Permanente de LicitagSes, apds concluir a etapa do pardgrafo anterior, dd
publicidade, estando o ato de Dispensa ou Inexigibilidade devidamente assinado pela autoridade
competente, no praze de 05 (cinco) dias, conforme disposigio do art. 26 da Lei 8.666/93.

15 - Apos publicagiio, havendo necessidade de contrato, a CPL encaminhara ao Setor de Contratos, o
processo de Dispensa ou Inexigibilidade, contendo a minuta de confrato, para confec¢do do
instrumento contratual.

16 - Percebendo irregularidades, o Sector de Contratos devolve o processo para corregio. Nio
havendo inconformidade, elabora o contrato, colhe as assinaturas ¢ encaminha uma via para o

Departamento anexar fios autos € uma via serd encaminhada & Secretaria de Fazenda para
providenciar o empenho.

17 - Nas situagdes em que for dispensével a formalizagdo do termo de contrato, o0 Departamento de
Licitagfes, encaminha as solicitages de empenho prévio extraidas do sistema 4 Secrctaria de
Fazenda/Contabilidade para providenciar o empenho.

SECAO VI- Dos Prazos e Meios de Pablicagfio

1- Dos Prazos de Publicacio:

Fl
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1.1- A lei de licitagbes estabelece prazos maximos de publicagio do ato convocatorio, os quais
dependera da modalidade a ser utilizada.

1.2 - A publicagio dos avisos de licitagio deverd obedecer, nos seguintes casos, o prazo minimo de:

1.2.1- Dispensa e inexigibilidade de licita¢io, com valores superiores a RS 8.000,00
a) até 05 (cinco) dias, se raiificado pela autoridade competente; (inciso 1II e seguintes) (Art.26, caput
da lei 8.666/93);

1.2.2- Tomada de Precos:

a) 30 (trinta) dias no caso de licitagdo do tipo Melhor Técnica ou Técnica e Preco; (alinea b, inciso i, §
2° art. 21 da lei 8.666/93);

b) 15 (quinze) dias para os demais casos. (inciso 111, § 2°, Art. 21 da lei 8.666/93);

1.2.3- Concorréncia:

a) 45 (quarenta e cinco) dias, quando a licitagdo for do tipo, Melhor Técnica ou Téenica e Prego, ou o
regime de execugio do objeto for empreitada integral; (alinea b, inciso i, § 2°, art. 21 da lei 8.666/93);
b) 30 (trinta) dias para os demais casos; (Alinea a, inciso II, § 2°, art. 21 da lei 8.666/93);

1.2.4- Pregio:
a) Nio inferior a 8 dias titeis em qualquer caso. (Inciso V, art. 4° da Lei Federal 10.520/02);

1.2.5- Convite:
a) 5 dias (teis em qualquer caso. (Inciso 1V, § 2°, ART. 21 da Lei 8.666/93);

2- Dos Meios de Publicagiio:

2.1 - Todos os avisos de licitagdo deverdo ser publicados no Diario Oficial do Estado, Jornal Oficial
dos Municipios, em Jornal diario de grande circulagfo local € no sitio do Municipio, observando-se a
Instruc&o normativa n® IN 02/2011 — Publicagio de Atos Oficials.

2.2- A convocagio dos interessados, independente do valor estimado da contralagio, serd efetuada por
meio de publicagio de aviso nos seguintes veiculos de comunicagio:

a) Diario Oficial do Estado;

b) Meio eletrénico, na Internet;

c¢) Jornal Oficial dos Municipios;

d) Jornal de grande circulaciio local.

e} Diario Oficial da Unifio, quando se tratar de licitago feita por drgfo ou entidade da Administracio
Pablica Federal e, ainda, quando se tratar de obras financiadas parcial ou totalmente com recursos
federais ou garantidas por institui¢des federais.

f) No Mural da Prefeitura de Tangara da Serra — MT, para a modalidade de licitag8e Convite.

CAPITULO X - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — SRP

SECAO I - Definicio e Procedimentos

1 - Sistema de Registro de Precos — SRP é uin procedimento especial de licitagio instituido pela Lei n®
8.666/93, regulamentado pelo Decreto n® 3.931/2001, Decreto n® 3.931/2001, revogado pelo Decreto

)
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7.892/2013, para registro formal de pregos relativos & prestaciio de servigos € aquisic3o de bens, para
contratactes eventuais ¢ futuras,

2 - Na Secretaria de Administragio/Departamento de Licitagdes, o procedimento do Registro de
Precos para as aquisigBes ¢ contratagio de servigos, € realizado atualmente, somente mediante a
modalidade Pregdo Presencial, entretanto, de acordo com a legislagdo, podera ser realizado por meio
da modalidade concorréncia ou Pregio cletrénico.

3 - O SRP ¢ finalizado com a assinatura da Ata de Registro de Precos — ARP, documento que regisira
todos 0s compromissos e condigdes para futura e eventual contratagdo, para um periodo improrrogavel
de até 12 (doze) meses.

4 - Conforme Decreto Federal 7.892/2013 o Sistema de Registro de Pregos - SRP sera adotado
preferencialmente quando:

a) Pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade de contratagdes frequentes;

b) For mais conveniente & aquisi¢io de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratagio de
servicos necessarios 3 Administragdo para o desempenho de suas atribuigdes;

¢) Pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela
Administracio;

d) For conveniente a aquisigdo de bens ou a contratacdo de servigos para atender a mais de um orgéo
ou entidade, ou a programas de governo.

5 - Durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos - ARP, havendo necessidade do objeto licitado,
(em compra através de saldo de ARP), basta a Unidade requisitante tomar as seguintes medidas:

a) A Formalizagiio do processo para a aquisi¢io do bem ou contratagio do servigo, pela Secretaria
participante do Registro serd através do sistema Comprasnet;

b) Na Solicitaggo expressa do setor requisitante, via sistema, devera constar a indicacgéio ¢ justificativa
de sua necessidade;

¢) Indicagéio da dotacio orcamentaria;

d) Autorizagdo do Ordenador de Despesa.

6 - Nesta forma de licitagdo o Orgdo ndo é obrigado a comprar ou contratar os servicos quantificados ¢
registrados na Ata de Registro de Precos - ARP.

SECAO II — Da Adesiio i Ata de Registro de Precos

1 - O Decreto 3.931, de 19 de Setembro de 2001 revogado pelo Decreto 7.892/2013, regulamenta o
Sistema de Registro de Pregos. Na Administracio Municipal o sistema é regulamentado pelo Decreto
n® 258/2003 e Decreto 230/2013. Neste sistema, as licitacdes realizadas geram Atas de Registro de
Pregos, em que a empresa licitante vencedora mantém os precos ofertados nos lances na forma de
registro pelo periodo de até 12 meses.

2 — O presente decreto prevé, que qualquer orgao ou entidade integrante da Administragdo Publica,
que nio tenha participado na fase de RP daquele certame licitatério, podera aderir a Ata de Registro de
Pregos durante sua vigéneia, desde que manifeste interesse e mediante prévia autorizagio da Secretaria
Municipal de Administragiio. E a chamada figura do “carona”.

3 - Cabera ac fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Precos, observadas as condigdes nela
estabelecidas, optar pela aceitacdo ou nfio do fornecimento decorrente da adesdo, desde que nio
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prejudique as obrigacdes presentes e futuras assumidas com o municipio de Tangara da Serra e érgéos
participantes.

4 - O quantitativo decorrente da adesdo & ata, ndio poderd exceder, na totalidade, ao quintuplo do
quantitativo de cada item registrado na ata de registro de precos para o municipio de Tangara da Serra
e 6rgdos participantes, independente, do nimero de drgdos ndo participantes que aderirem.

5 _ Fluxo de atividades para formalizaciio do Processo de Adesiio recebidos de outros Orgios:

5.1- O processo de autorizacio de adesdo as Atas de Registro de Pregos, formalizadas pelo Municipio
de Tangard da Serra, recebidos de outros drgos externos, serd competéncia dofa) Secretério(a)
Municipal de Administragdio, que, somente autorizard adesdes que obedegam os requisitos previstos
na legislagiio vigente e contenha as seguintes informagses:

a) Que o pedido seja instruido através de solicitaciio expressa, via oficio, do orglo ou setor
requisitante interessado, contendo, no minimo:
a.1) Namero da ata ¢ seu objeto;
a.2) Quantidade de itens a ser contratado;
a.3) Nome, cargo, telefone e setor do responsével pelo pedido de adesdo  ata de registro de prego,
para possiveis contatos;
b) Carta de concordancia do fornecedor ou prestador do servigo;
¢) Que exista disponibilidade do item solicitado.

5.2. Estando toda documentagio em conformidade com o item 5.1 desta secfio, o Municipio de
Tangara da Serra, por intermédio da Secretaria Municipal de Administragdo, encaminhara respostas
as Adesdes no prazo de até 10(dez) dias.

6- Fluxo de Atividades para Formalizaciic do Processo de Adesiio as Atas de outros Orgios:

6.1 - Os pedidos de Adesbes as Atas de Registro de Precos, formalizados por outros Orgdos da
Administragdo Pablica Federal, Fstadual ou Municipal, solicitados pelas Unidades Administrativas do
Municipio, deverdio ser enderegados & Secrctaria Municipal de Administragio.

6.2 - Para instrugdo do pedido de que irata o “item 6.1, a Secretaria interessada devera encaminhar
memorando solicitando a adesdo, com indicagio e justificativa de sua necessidade. Além das
exigéneias constantes para o processo de autorizagio de adesdo, deverd ainda, conter as seguintes
informacdes:

a) Solicitagdo expressa via memorando da Secretaria requisitante interessada;

b) Numero da ata de Registro de Pregos ¢ seu objeto;

¢) Documentages referentes ao SRP a ser aderido (ARP);

d) Carta de concordéncia do fornecedor ou prestador do servigo;

) Justificativa da necessidade de contratacfio do item solicitado;

f) Quantidade a ser contratada;

g) Indicagio de disponibilidade de dotagdo orgamentaria, caso a aquisi¢io seja imediata;
h) Autorizagho do drgfo gerenciador da ARP ¢ da empresa licitante;

1) Comprovagao da habilitacdo juridica, regunlaridade fiscal e trabalhista da empresa licitante;
1) Justificativa do preco, anexar documentos comprobatdrios da pesquisa realizada;

1y Justificativa da vantajosidade:

/i
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m) Nome, cargo, telefone ¢ setor do responsavel pelo pedido de adesfo a ata de registro de preco, para
possiveis contatos;

6.3 - Caso a resposta seja negativa, ou se a Adesdo ndo for vantajosa para a Administraglo, serd
recomendado ao Departamento de Licitagio, a abertura de procedimento licitatorio.

6.4- Se o(a) Secretario(a) de Administragio entender ser mais vantajoso para a Administragio
Municipal a referida adesdo, o processo serd encaminhado ao Chete do Departamento de LicitagGes ¢
este tomara as providéncias necessarias para prosseguimento da Adesdo.

6.5 - Recebido o pedido de Adesdo da Secretaria de Administragdo para contratagdo/aquisi¢do de
bens/servigos, o Departamento de LicitagSes, verifica se 0 processo esta devidamente instruido na
forma prevista no item 6.2 desta se¢do, consoante a legislagio:

a) Deverd observar a ata de registro de pregos, conferindo se o item registrado atende a especificacfio
solicitada, bem como a validade da ata e se o prego registrado € vantajoso para a administrac8o,

b) Consultar a regularidade da empresa verificando se existe alguma certidio negativa vencida;

¢) Verificar a existéncia de dotago orgamentaria no Departamento de Planejamento;

6.6 - Caso negativo, os autos serfio devolvidos & unidade requisitante, comunicando o fato. Se positivo,
o Departamento de Licitagdes fard a autuagdo do processo correspondente, que deverd ser
devidamente instruido, € numerado, nos termos do {Capitulo VIII, secdo II e do Capitulo X, segéio 1T)
desta IN, demonstrando a vantajosidade da adesdo. Nestas circonstiincias deve prevalecer a
conveniéncia administrativa, mediantc comprovagio da vantagem, para a realizagiio da operagiio de
aquisicdo de bens ou servigos, onde a operagdo de adesfio deve ser formalizada na forma prevista pelo
orgdo detentor da ARP. Em seguida, o processo serd encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio
para analise e parecer.

6.7- Sendo favordvel o parecer da PGM para a adesfio, serfio tomadas as seguintes providéncias:

a) Se houver minuta de contrato anexa ao edital do orgio gerenciador, esta podera, caso haja interesse
da secretaria requisitante, ser complementada e apos, o processo serd encaminhado ao Departamento
de contrato, para elaboracfio do instrumento contratual. Caso nio tenha minuta de contrato, o
Departamento de Licitago, confeccionard a solicitagfo de empenho prévio e ordem de fornecimento,
e em seguida, encaminhara ao Departamento de Contabilidade para providenciar o empenho, e a
Secretaria requisitante para que, apos empenho solicite o material ou servigo ao fornecedor.

6.8 Cumpridos os requisitos formais para o processo de adesdo a Ata de registro de pregos, somente
apds parecer juridico favordvel a adesdio, a Administragdo Municipal autorizard o pedido de adesfo.

6.9 - Nos pedidos de Adesdes as ARP de outros orgos, bem como, nos pedidos de Adesdes as ARP
formalizadas pelo Municipio de Tangara da Serra, o Departamento de Licitagio deverd montar um
processo para cada ata de registro de precos a ser aderida, nos termos desta IN,

SECAO III - Do Remanejamento de Ttens da ARP

1- Nas Atas de Registro de Pregos, as quantidades previstas para os itens com pregos registrados pelo
Municipio de Tangara da Serra, poderfio ser remancjados ou redistribuidas pelo Orgio Gerenciador
entre as Secretarias participantes do procedimento licitatorio para o Regisiro de Pregos, independente
das quantidades previstas para cada Orgdo, observado como limite maximo, a quantidade total
regisirada para cada item e desde que haja consulta previa ao érgéo participante.
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2 - O remanejamento de que trata o item anterior, somente podera ser feito de drgéo participante para
drgfio participante, e de orgdo participante para 6rgdo néo participante.

3 - O remanejamento de quantidades entre 6rgdos participantes do procedimento licitatério, ndo requer
autorizagiio do beneficiario da ARP.

5 - Para efeito do disposto no “item 17, cabera ao Orgdo gerenciador autorizar o remanejamento
solicitado, com redugéio do quantitativo inicialmente informado pelo orgdo participante, desde que
haja prévia anuéncia do 6rgdo que vier a sofrer redugio dos quantitativos informados.

CAPITULO XI - DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS BASICOS PARA A
PESQUISA DE PRECOS.

SECAO I- Dos Principios

1- A aquisicio de bens da Administragio Piblica Municipal serd necessariamente precedida de
pesquisa de precos de referéncia.

2- A pesquisa de pregos referenciais, sera realizada em atendimento aos principios basicos da
legalidade, da probidade administrativa, da transparéncia e da eficiéncia.

3 — Por principic, as compras municipais, sempre que possiveis, devem balizar-se pelos pregos
P p1o, p : pre que p
praticados no &mbito dos orgéos e entidades da Administragdo Piblica.

4- Qualquer cidadio é parte legitima para impugnar preco de referéncia ou registrado, em razdo de
incompatibilidade com o prego vigente no mercado em condigdes similares.

SECAO II- Das Responsabilidades

1- Nas licitagdes exclusivas para atendimento especifico de uma determinada Secretaria, compete ao
demandante:

I — Especificar o objeto pretendido ¢ todas as condi¢@es de fornecimento com base em
pardmetros de padronizacdo compativeis com os codigos definidos pelo TCE e pesquisa de
mercado;

I — Realizar pesquisa de pregos do objeto a ser adquirido;

111- Anexar ao memorando solicitando abertura de processo hicitatdrio, planilha consolidada de
formagio de pregos, elaborada através dos orgamentos coletados, na forma prevista no item
4.1, Secfio 1T deste Capitulo, abaixo.

2- Nas licitagbes iniciadas pelo Departamento de LicitagGes (de necessidades em comum ao
atendimento de todas as Unidades Administrativas), a responsabilidade pela realizagio da pesquisa de
precos ficara a cargo do Departamento de Licitagdes.

3- Compete ao chefe do Departamento de Licitacdes:

I - Oricntar e garantir ¢ cumprimento desta instracio normativa;
",

kY
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H — Pautar-se pela padronizagfio e efici€ncia das compras;

III- Zelar pela definicio de especificacdes adequadas, suficientes e sem direcionamento;

IV — Assegurar prioridade da pesquisa de pregos proporcional 4 materialidade dos bens;

V — Determinar a realizagfio de pesquisa de prego para os processos de responsabitidade do
departamento, com a maxima amplitude de fontes possivel, conforme a prioridade;

VI — Supervisionar a pesquisa de precos.

4- Compete a Comissio de Licitagio ou ao Pregoeiro:
I — Submeter ao servidor responsavel pela pesquisa de precos, eventuais dividas sobre a
credibilidade dos precos de referéncia;
1I - Processar a licitagfio com base no preco de referéneia;

SECAQ ITI- Dos Procedimentos Operacionais da Pesquisa de Precos

1- Considerando o principio da eficiéncia previsto na Constituigio Federal e a racienalidade
administrativa dos controles, conforme art. 14 do Decreto-Lei 200/1967, a metodologia empregada na
pesquisa de pregos levard em conta o risco da compra, baseado na sua relevancia material.

2- Nas licitagBes iniciadas pelo Departamento de Licitagles, para atendimento das necessidades em
comum a todas as Unidades Administrativas, apos levantamento da quantidade de bens ou servigos
demandados pelas Secretarias do municipio, o Departamento de Licitagio, através de servidor
responsdvel, devera realizar pesquisa de pregos para instruir o processo licitatorio, a fim de definir o
valor de referéncia aceitavel na contratagfio, na forma prevista nesta IN.

3- A pesquisa de precos sera realizada a partir do levantamento da quantidade demandada dos
produtos ou servigos a serem adquiridos pela Administrago Municipal, com especificacdo adequada
do objeto.

4 — O resuitado da coleta de precos junto as fontes de pesquisa, realizado pelo Departamento de
Licitagbes ou Secretaria solicitante pela contratagio, nos termos desta IN, serd anexado ao processo
licitatorio no formato de planilha consolidada.

4.1. A planilha consolidada contera data de realizagiio da pesquisa; memoria de calculo; descricio da
metodologia empregada; justificativas motivadas; assinatara do responsdvel pela coleta dos precos;
elementos suficientes das fontes pesquisadas que permitam rastrear a informagio obtida, como por
exemplo: CNPJ, raziio social e telefone de empresas pesquisadas; endereco de internet e data
pesquisados; em relagdo 4s fontes plblicas deverd ser informado o nome do 6rgdo, nimero de
Ata/Contrato ¢ ano; além de outros elementos que comprovem a pesquisa realizada.

4.2. Os documentos que subsidiaram a elaboragdo da planilha, tais como e-mail, orcamentos obtidos,
pagina de Internet, publicacdes especializadas, fontes publicas consultadas, serfio devidamente
arquivados no Departamento de Licitagdo ou Secretaria responsavel por sua realizagio.

5- Nos casos de compras por inexigibilidade, caberd ao demandante comprovar a adequagio do prego
a0s pardmetros praticados em condigdes similares pelo fornecedor para outros clientes, especialmente
outros orgdos publicos.

6- Nos casos em que o demandante solicite carona em Atas de Registro de Pregos de outros drgios, a
pesquisa de precos também sera realizada, devendo ficar comprovada no pedido, a adequagio do prego
registrado em comparagdo, aos precos cbtidos em outras fontes de referéncia, sendo demonstrada a

vantajosidade da referida aquisigao.
/\;;
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SECAQ IV- Das Fontes de Pesquisa

1- A pesquisa de pregos sera realizada considerando o conceito de “cesta de pregos aceitdveis”, e/ou
valor de referéncia, com base nas seguintes fontes de referéncia:

a) Precos registrados em Atas de Registro de Precos, contratos, empenhos, inclusive,
contratagdes similares praticadas em outros entes piblicos, vigentes ou emitidos em até
180 (cento e oitenta) dias anteriores d data da pesquisa de pregos;

b) Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

¢) Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de
dominio amplo;

d) Precos registrados ou praticados no dmbito da Prefeitura de Tangara da Serra;

e) Pesquisa com fornecedores;

f) Tabela Referencial de Precos, sempre que o objeto a ser contratado possua prego de
referéneia, {(ex; tabela Sinap)

2) outras fontes, desde que devidamente detalhadas e justificadas.

2- A pesquisa de pregos com fornecedores, levard em conta a sclecio de potenciais interessados,
considerando a especialidade e a compatibilidade com o objeto, a especificagio completa do mesmo,
especialmente sua descrigio, quantidades estimadas, prazos, locais e condig@es de fornecimento,
condigdes de pagamento ¢ outras informagdes que possam interferir na formacéo do prego.

2.1- A coleta de pregos de fornecedores poderd ser realizada diretamente nos estabelecimentos
comerciais, mediante preenchimento de formulario apropriado que indique, no minimo, o responsavel
pela coleta, local, data do procedimento, descrigdo dos produtos verificados, com assinatura do
responsavel pela coleta.

3 - No caso de fontes de referéncia disponiveis na Internet, tais como sitios especializados ou
comércio eletrdnico de dominio amplo, serdo desconsiderados pregos promocionais ¢ considerados 0s
custos de frete, assim como, sera devidamente formalizada a comprovagio da pesquisa, juntado aos
autos copia da pigina pesquisada, em que conste o prego, a descricdo do bem, e a data da pesquisa.

4 - Para estimativa de precos de servigos, admitir-se-a ainda, a atualizagdo dos valores de contratos ou
empenhos anteriores, de acordo com a legislag@o municipal de reajuste de contratos administrativos.

5 - Conforme diretriz do art. 15, V da Lei 8.666/93, serdo priorizados os pregos registrados ou
praticados no &mbito dos drgios e entidades da Administragdo Publica.

6 - Respeitada a classificagfio de prioridades conforme ltem 1, segfio Il Capitulo XI desta IN, a
pesquisa de precos deverd ser realizada, levando em conta o maximo de fontes de referéncias
disponiveis, em nimero minimo de 03 (trés), orgamentos para cada item ou servigo.

6.1. Excepcionalmente, quando houver limitagdo de mercado, mediante justificativa da unidade
requisitante, devidamente aprovada pela PGM, sera admitida a pesquisa com menos de trés pregos ou
fornecedores.

7- Os precos obtidos na pesquisa de mercado, serdo considerados validos por até 06 (seis) meses da
data da coleta dos dados e da sua conclusdo. Serdo ainda admitidos a utilizagdo de precos de
referéncias de Atas de Registro de Precos ou contratos dentro do prazo de vigéncia.

7.1- A pesquisa de pregos realizada pela drea demandante, dentro do prazo de vigéncia, podera ser
utilizada em outras compras do mesmo objeto pela Administragio Municipal € compartilhada com
outros érgdos publicos.

7.2- A adog@io de prazo diferente do ~:pecificado no imn R desta se¢do, para aceitabilidade dos pregos
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de referéncias dependeré de justificativa fundamentada no processo, que leve em conta, especialmente,
as condi¢Bes objetivas do mercado fornecedor no momento da pesquisa de pregos.

Parégrafo unico. A validade da pesquisa dependera de analise da volatilidade dos
precos em fungdo do tipo de produto ou variagdes significativas de mercado.

8 - A utilizagdo de outro método para a obtencdo do resultado da pesquisa de pregos, que nido o
disposto no Capitulo XI desta IN, deverd ser devidamente justificada pela autoridade competente.

9 - Respeitada a classificagdo de prioridades conforme item 1, secéo TII, capitulo XI desta IN, a
pesquisa de pregos levard em conta potenciais efeitos de economia de escala e custos de transporte
para avaliar a pertinéncia de fontes de referéncia obtidas, de maneira a priorizar as referéncias com
maior similaridade de condigdes em relagdo a compra pretendida, justificando os casos em que néo
seja possivel ou vidvel a obtengdo de referenciais similares.

10 - Pesquisas de precos que envolvam conhecimento especializado, a exemplo de bens de
informatica, medicamentos, equipamentos hospitalares e laboratoriais, sero, obrigatoriamente,
analisadas ¢ validadas por técnico habilitado na 4rea.

11 - No caso de medicamentos, a pesquisa de pregos incluird consulta ao Banco de Pregos em Salde
(http://bps.saude.gov.br) ¢ as listas de pregos maximos da CMED, disponiveis no site da ANVISA,
considerando, entretanto, que os limites da CMED n#o servem como prego de referéncia para grande
parte dos produtos, conforme Acorddo TCU n® 3.0 16/2012~Plenario.

SECAO V- Do Tratamento dos Dados Coletados na Pesquisa

1- Conforme entendimento acerca do critério e metodologia para definigio do preco referéncia, o TCU
assim dispde:

“Acérdio n.° 3068/2010-Plenario, afirmou que “o prego de mercado € mais bem
representado pela média ou mediana uma vez que constituem medidas de tendéncia
central e, dessa forma, representam de uma forma mais robusta os precos praticados no
mercado .

“Destaco que o menor prego ¢ um dos pregos do mercado, mas ndo reflete o mercado.
Nesse sentido, entendo que o preco de mercado € mais bem representado pela média ou
mediana uma vez que constituem medidas de tendéncia central e, dessa forma,
representam de uma forma mais robusta os pregos praticados no mercado.” BENJAMIN
ZYMLER, Relator.

2- No ambito de cada parametro, o resukiado das fontes de pesquisa de pregos prevista nesta IN, serd a
media aritmeética dentre os pregos obtidos pelos diversos meios.

3 - Respeitada a classificagiio de prioridades, conforme item 1, secdo III, capitulo XI desta IN, nos
casos em que for invidvel a utilizac3o da média aritmeética, sera adotada a mediana como parimetro
estatistico para defini¢do do prego de referéneia, considerando o entendimento do TCU no Acordio n®
3.068/2010-Plenario ¢ o fato de que esse critério reduz substancialmente a influéneia de valores
discrepantes numa amostra, evitando, assim, distorgdes no calculo do preco de referéncia, conforme
determina o TCU nos Acordios 2.943/2013-P 2 2.637/2015-P.

/’\/I
Avenida Brasit, n.® 2.351-N, Jardim Europa. CEP: 7 300-0(9 /;Fangaré da Serra - Mato Grosso.
Telefone: (65) 3311-480C / e-mail: sad@taggaradasena.mt.gov.br 36




Mato Grosso
Tangard da Serra

Secretaria Mimticipal de Administragdo
www tangaradaserra. mt.gov.br - Fone (0xx65) 3311 — 4801
Email: sad@tangaradaserra.mt.gov.br

4- O menor prego deve ser utilizado apenas quando por motivo justificavel, ndo for mais
vantajoso fazer uso da média aritmética ou mediana, tendo em vista, que a ma utilizagio dos
pregos pesquisados, pode_tornar as licitacdes imenos atrativas ou inviabiliza-las. resultando em
licitagdes desertas ou fracassadas.

5. O responsavel pelo tratamento dos pregos coletados deve analisar de forma critica os dados
obtidos, excluir os pregos inexequiveis ou superfaturados, de forma justificada, no intuito de
buscar coeréncia entre a sua pesquisa e a realidade do mercado.

6- Assim, para a obtengio do resultado da pesquisa de pregos, ndo poderfio ser considerados os pre¢os
inexequiveis ou os excessivamenie elevados, conforme critérios fundamentados e descritos no
processo administrativo,

7 - O disposto nesta Instrugio Normativa, ndo se aplica a obras ¢ servigos de engenharia.

8 - Nos casos de obras e servigos de engenharia, salvo nas hipdteses de restrigdes por parte da fonte
financiadora dos recursos, serd utilizado Planilha Orgamentaria elaborada pelo Departamento de
Engenharia, através de profissional legalmente habilitado no CREA.

9 - Todas as referéncias de pregos obtidas serdo compiladas em planilha eletrénica do tipo Excel ou
similar, contendo no minimo, para cada referéncia obtida, a descrigdo da fonte, prego unitario e
quantidade, recebendo tratamento estatistico para evitar a influéncia de valores distorcidos, a fim de
definir o pre¢o de referéncia accitével.

CAPITULO XII - DA REVISAO DOS PRECOS, ALTERACAO QUALITATIVA DO
OBJETO, PRORROGACAO DE PRAZO DE ENTREGA, DESISTENCIA E
CANCELAMENTO DE ITEM, ORIGINADOS NAS ATAS E EM DEMAIS CONTRATACOES
ORIUNDAS DE PROCESSO LICITATORIO

SECAOQO [ - Da instanracdio do Processo de Revisio (Reequilibrio Econémico Financeiro) das
contratacdes

I- As licitagbes realizadas pelos Orgdos Federais, Estaduais ¢ Municipais, mediante sistema de
Registro de Precos poderfio ser registradas com validade de até 12 meses. Entendendo que o Brasil é
uma economia aberta suscetivel a diversos fatores supervenientes que alteram o mercado, o legislador
previu a possibilidade de revisao dos precos registrados, seja para reducdo ou aumento conforme prevé
o Decreto 7.892/2013, em seus Arts. 17 e 18,

2- Os pregos registrados, e também os contratados, poderfio ser revistos nas hipdteses de oscilagio de
pregos, para mais ou para menos, devidamente comprovadas, em decorréncia de situagdes previstas na
alinea “d” do inciso H e do § 5° do art. 65 da Lei n° 8.666/93 e alteragdes (situagdes supervenientes e
imprevistas, forca maior, caso fortuitoc ou fato do principe, que configurem alea econdémica
extraordindria e extracontratual).

3- A revisdo serad precedida de pesquisa prévia no mercado fornecedor, banco de dados, indices ou
tabelas oficiais efou outros meios disponiveis para levantamento das condicdes de mercado,
envolvendo todos os elementos para fins de graduar a justa remuneragiio do servigo ou fornecimento e
no embasamento da decisfio de deferir ou rejeitar o pedido.
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Avenida Brasil, n.° 2.351-N, Jardim Europa. CEP: 78300-§00 Téfigéra da Serra - Mato Grosso.
Telefone: (65) 3311-4800 / e-mail: sad@tangaradaserra.mi.go R 37




Mato Grosso
TJangard da Serra

Secretaria Municipal de Administragdo
www tangaradaserra.mi.gov.br - Fone (b5} 3311 — 4801
Email: sad@tangaradaserra.mt.gov.br

4 - A Administracdo Municipal, que ¢ Orgdo Gerenciador do regisiro, devera decidir sobre a revisio
dos pregos ou cancelamento do prego registrado no prazo maximo de 15 (quinze) dias tuteis, salvo
motivo de forca maior devidamente justificado no processo.

5- Fluxo dos Procedimentos para Instauracio do Processo de Reequilibrio Econémico
Financeiro das contratacoes

5.1- A beneficiaria da Ata ou Contrato, quando for o caso previsto acima, deverd formular pedido e
encaminhar & Administragio Municipal, solicitando a revisdo de pregos com os seguintes documentos:

a} Oficio ou requerimento solicitando a revisio de precos, contendo a indicagdo da Ata
ou Contrato, descrigdo e ntimero do item para qual deseja revisio;

b) Apresentar anexo ao pedido, comprovagdo por meio de documentos, tais como: lista
de preco de fabricante, notas fiscais de aquisicio de matérias-primas, de transporte de
mercadorias, alusivas & época da elaboragiio da Proposta, por ocasido da participagdo
da empresa no certame, ¢ do momento do pedido da reviséo;

¢) Demonstrar a composigiic dos pregos praticados com Administrago Municipal, por
meio de planilhas de custos comparativas entre a data de formulagdo da Proposta para
participagio no certame, e dos pregos praticados no mercado no momento da
solicitagdio do pedido de revisdo, evidenciando o quanto o aumento de precos ocorrido
repercute no valor total pactuado.

d) Documentagdes comprobatérias das situagBes supervenientes ¢ imprevistas: fato do
principe, caso fortuito ou forga maior, quando for o caso.

5.2- O pedido de revisiio de pregos devera ser protocolado na Secretaria de Administragéio, a qual
encaminhara para o Departamento de Licitacio e Contratos para que seja instaurado o devido processo
administrativo, quando se tratar de Ata de Registro de Pregos, sera formalizado no Departamento de
Licitagfio, ou no Setor de Contratos quando se referir a Contrato, na forma prevista nesta IN.

5.3- Apds recebimento do pedido de revisdo de pregos, o Departamento de Licitagdes e Contratos, por
meio de servidor responsavel, fari analise da documentagZo recebida, verificando se estd em
conformidade com as exigéncias desta IN, se a motivacio foi devidamente comprovada no processo €
realmente ocorreu nas condigdes demonstradas. Fstando a documentacdio em conformidade com os
requisitos exigidos nesta IN, autuara o processo administrativo apensando nos autos os documentos
recebidos.

5.4- Apos autuar o processo, 0 Departamento de Licitagfio, através de servidor responsavel, fara
pesquisa de precos, a fim de verificar se os precos propostos por meio do pedido de revisdo, estdo
compativeis com os pregos praticados no mercado para fornecimento dos produtos ou servicos,
servindo de embasamento para a decis@io de deferir ou rejeitar o pedido de revisio.

5.4.1. Caso o pedido de revisdo seja decorrente de licitagiio promovida para atendimento especitico de
uma determinada Secretaria, a pesquisa de prege scrd realizada pela unidade solicitante.

5.5- Cumprindo todas as etapas acima elencadas, estando o processo de reequilibrio de pregos
devidamente autuado, numerado na forma prevista nesie {7, o mesmo serd encaminhado via protocolo
interno para a Procuradoria Geral Municipal, para analise e emissio de parecer juridico.
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5.6- Apds recebimento do parecer juridico, caso o mesmo seja favordvel e a revisdo procedente, o
Departamento de Licitagdes, encaminhara oficic & beneficidria da Ata informando da decisdio quanto
ao deferimento do preco solicitado, ou, dependendo do valor obtido na pesquisa de mercado, negociar
Com a empresa 0 novo pre¢o maximo que a Administragéo estd disposta a pagar.

5.7- Tendo feito a negociagdo, no caso de adequacdo do preco junto ao fornecedor em relagdo ao valor
solicitado, ficando definido entre as partes 0 novo prego a ser praticado, instrui-se o processo com 0s
comprovantes da negociagio.

5.8 - A administragio Municipal, reconhecendo o desequilibric econbmico financeiro, nos termos da
legislagdio, caso haja conveniéncia, procederd & revisfio dos valores pactuados.

5.9 - No caso de reconhecimento do desequilibrio econémico f{inanceiro inicialmente estabelecido, o
Orgio Gerenciador, se julgar conveniente, podera optar pelo cancelamento da Ata e iniciar outro
processo licitatorio, liberando os fornecedores do compromisso assumido, sem aplicagiio de
penalidades ou determinar a negociagio.

5.10 - A Administragio Municipal, julgando conveniente a revisio, apos definido o novo pre¢o a ser
praticado, o Departamento de Licitagdio elaborard o Termo de Alteragio a ARP, imprimird em 02
(duas) vias, convocard a empresa fornecedora para assinatura do mesmo e providenciar a assinatura
do Prefeito no respectivo termo.

5.11 - Estando o Termo de Alteragiio devidamente assinado, encaminhara memorando interno circular
as Unidades Administrativas, informando da alteragdo ¢ do novo prego a ser praticado para os
produtos ou servigos, para que as Secretarias interessadas providencie as devidas adequagdes.

5.12- No caso da revisdo, apos parecer juridico, ser considerada improcedente pela Administragio
Municipal, o Departamento de Licitagdo, encaminhard oficio a contratada comunicando acerca do
indeferimento do pedido.

5.13- Nao havendo sucesso na negociacdo de precos, por exemplo, nfio sendo aceita pelo fornecedor,
ou seja considerada improcedente, o Departamento de Licitagdo, apés despacho da Secretaria de
Administragio, providenciari a lista dos fornecedores que participaram do(s) item(ns) em questdo, na
ordem de classificagdo dos lances da licitagdo que originou a ARP, em seguida fara a convocagio das
empresas subsequentes para que as mesmas se manifestem se tem interesse no fornecimento dos
produtos ou servigos, objeto da revisdo de pregos.

5.14- Se as empresas com pregos subsequentes, quando convocadas, ndo aceitarem fornecer os
produtos ou servigos, o Departamento de Licitagdes, informara o fato as Secretarias participantes do
processo e Secretaria de Administragio e em seguida, apos manifestacio das mesmas, providenciara o
cancelamento do registro de pregos para o(s) item(ns) constante do pedido de revisdo.

5.15 — Caso nfio haja sucesso na negociagdo e a medida necesséria seja o cancelamento do item
registrado, o Departamento de Licitagdes, encaminhara oficio ao fomecedor detentor do registro,
notificando acerca da decisio de cancelamento do(s) item(ns}), em que o pedido de revisio de pregos
foi rejeitado, aguardande-se o prazo de 05(cinco)} dias, para o contraditorio da ampla defesa.

5.16- Decorrido esse prazo, Departamento de Licitagdes fard o cancelamento do registro de precos

para estes itens, providenciando a publicagdo do aviso nos meios legais, ¢ comunicara as Secretarias
interessadas sobre o cancelamento e verificard quanto a conveniéncia de abertura de novo processo

licitatorio.
/D)
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SECAO II- Alteracio Qualitativa de Objeto (Troca de Marca de Produto do Fornecedor):

1- No edital, o municipio de Tangara da Serra, estabelece a descrigdo do objeto que esia sendo licitado
¢ a empresa licitante vencedora apresenta em sua proposta o produto com as caracteristicas, marca ¢
modclo para atendimento dessa descrigdo. No processo de aceitagio das propostas, as unidades
solicitantes do material avaliam esses dados e, posteriormente, ddo o aceite da proposta.

2- A empresa fornecedora tem a obrigagio de cumprimento das especificagdes da proposta aprovada,
sob pena de aplicagio da Lei 8.666/93, Art. 78, inciso I, que determina como motivo de rescisio
contratual o nfio cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos e também a
aplicacéio de san¢Oes administrativas citadas no Art. 86 e 87.

3- Caso a empresa fornecedora estiver com dificuldades no fornecimenio da marca proposta
originalmente, devidamente motivada, comprovada com documentos habeis e tempestivamente,
poderd solicitar a alteragio da marca proposta orginalmente, que seré avaliada e processada mediante
os procedimentos deste manual.

4- Fluxo dos Procedimentos para Imstauracio do Processo de Troca de Marca de produto
registrados nas ARPs, e demais contrataces originadas de processos licitatérios

4.1- O procedimento de troca de marca obedecera ao seguinte fluxo:

4-1.1 - A empresa Fornecedora devera encaminhar por e-mail (licitagio@tangaradaserra.mt.gov.br),
correspondéncia em forma de oficio ou requerimento, solicitando a troca de marca, devendo o pedido
conter os seguintes dados e documentos:

a) Nome da empresa;

b) Cépias da Ordem de Fornecimento ou Nota de Empenho;

¢) Justificativa fundamentada;

d) Niamero do item, com descricdo do produto, marca do produto atual contratado com o
municipio, bem como, indicar a marca do produto proposto para substituigio, s¢ possivel anexar no
pedido Catalogo/manual ou equivalente do produto emn questio.

¢) Dados para contato;

4.1.2- O Departamento de Licitagdo, por sua vez, encaminhard a Unidade Requisitante
interessada/irea técnica o pedido da empresa, anexando a documentagio recebida, para avaliacfio da
alteracdo solicitada.
4.1.3- A Unidade Requisitante ao analisar o pedido devera:
4.1.3.1- Avaliar as documentacles apresentadas, as caracteristicas (custo/beneficio) do pedido,
analisar se ha comprovagio robusta da equivaléncia operacional ¢ de preco — conforme entendimento
do TCU - emitir parecer circunstanciado quanto ao pleito, dentre outros tdpicos:
I. Que tecmicamente, a qualidade do produto substituto ofertado € equivalente ou superior

ao bem originalmente registrado no certame licitatério ou aquisigio direta;

II. Que o prege de mercado do bem ora oferecido € equivalente ou superior ao prego do
produto registrado no certame licitatorio (juntar copia da pesquisa);

1. Que a substitui¢dio ndo necessitard de adaptagdes que repercutam financeiramente o
cuslo original;

1V. Que atenda satisfatoriamenie as finalidades de interesse piblico que a Administracio

buscou alcancar com a aquisigo.
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4.13.2- Caso decida aceitar a troca de marca sugerida pela empresa, a Unidade requisitante devera
encaminhar memorando ao Departamento de Licitagdes, manifestando-se favoravel ao pedido e
solicitando a substituigio da marca no sistema.

4.1.4 - De posse da decisdio da Unidade Requisitante, autorizando a troca de marca, a qual sera
anexada aos autos do processo, o Departamento de Licitagfio, providenciard a troca da marca do
produto no sistema e informard ao Almoxarifado Central do municipio.

4.1.5 - Ap6s autorizagfo da troca de marca, o Chefe do Departamento de Licitagdo, passara o processo
para o servidor responsavel, para elaboragiio do termo de alteragdo de ARP e publicagio do extrato
nos meios previsto nesta IN.

4.1.6- O Departamento de Licitagdes providenciara a assinatura das vias do Termo de Alteragio da
ARP, ou instrumento equivalente, pelo ordenador de despesa ¢ pelo fornecedor, fornecendo uma via
para empresa ¢ anexando a outra via da ARP nos autos do processo.

4.1.7 - Apoés efetuada a troca de marca do produto no sistema, o Departamento de Licitagdes informara
acerca de alteracdo, as Unidades Recebedoras do Material.

4.1.8 - Caso a troca de marca niio seja autorizada pela Unidade requisitante, o Departamento de
LicitacSes encaminhard oficio ao fornecedor comunicando da decisdo. Se for o caso, tomard as
providéncias cabiveis com vistas ao cancelamento do registro de pregos para os itens objeto de
alteragfio, comunicando o fato A Secretarta de Administragio para decidir se o caso € passivel de
aplicagfio de penalidades a empresa. E, na sequéncia, informara o fato s Unidades requisitantes para
que, caso tenham interesse, solicitem novo processo licitatorio.

Secito ITI- Prorrogacio do Prazo de Enirega de Produto ou Servico:

1- No edital da licitaglio, 0 Municipio de Tangara da Serra estabelece o prazo de entrega dos produtos
e/ou execugdo dos servigos, e a possibilidade de prorrogagio para os itens licitados, que constard nas
Atas de Registro de Prego, Contratos ¢ Notas de Empenho.

2- As empresas fornecedoras tém obrigacfio de cumprimento desses prazos, sob pena da aplicagdo da
Lei 8.666/93, Art. 78, inciso I, que determina como motive de rescisdo contratual o ndo cumprimento
de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos e também a aplicacdo de sangdes
administrativas citadas nos Art. 86 e 87.

3 - Caso a empresa fornecedora esteja com dificuldades no fornecimento e cumprimento do prazo de
entrega, devidamente motivada, comprovada com documentos habeis ¢ tempestivamente, poder
solicitar a prorrogagfio do prazo de entrega, que sera avaliada ¢ processada mediantes os
procedimentos desta IN.

3.1- Fluxo dos Procedimentos para Prorrogagio Prazo de Entrega de Produto ou Servico:

3.1.1- A Empresa Fornecedora devera encaminhar ao Departamento de Licitagdo, correspondéncia
mediante oficio ou requerimento solicitando prorrogagiic de prazo de entrega de produto ou servigo,
tempestivamente (antes do encerramento do prazo de entrega original constante do edital) por e-mail
(licitacao@tangaradaserra.mt.gov.br), o qual devera conter os seguintes dados e documentos:

a) Nome da empresa;

b) Descrigfo do produto ou servigo, _

¢) Copias da Ordem de Fornecimento e Nota de Empenho;

d) Justificativa fundamentada;

e) Documentos comprobatorios da justificativa;

f) Dados para contato,
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3.1.2- De posse do pedido da empresa, o Departamento de Licitagdo, encaminhard o mesmo &
Secretaria requisitante do produto ou servigo para providéncias, devendo © processo conter a
impressio do e-mail, oficio e documentos recebidos do fornecedor solicitando a prorrogagio.

3.1.3 - A Secretaria requisitante deverd analisar o pedido e emitir Despacho manifestando e decidindo
acerca do pedido da empresa, encaminhando a decisfio ao Departamento de Licitagdo, através de
memorando assinado pelo ordenador da despesa.

3.1.4 - Tendo recebido a manifestagio favordvel da Secretaria requisitante, o Departamento de
Licitagdio encaminhara oficio com resposta ac fornecedor, anexando nos autos comprovante da
resposta. Em seguida, informara as Unidades Recebedora do Material/Servigo da decisdo, solicitando
acompanhamento quanto a entrega do produto.

3.1.5- Caso a manifestagdo da Secretaria requisitante seja desfavoravel a prorrogagdo do prazo de
entrega ou execugdo, o Departamento de Licitagio encaminhara oficio com resposta ao fornecedor
notificando o mesmo para cumprimento dos prazos previstos no edital ¢ na ata, advertindo-o acerca
das penalidades previstas para os casos de inexecugio contratual, sendo anexado nos autos
comprovante da resposta. Em seguida comunicard o ato 4 Secretaria de Administragdo, para as
providencias necessarias, cabiveis ao caso.

Secfio IV - Desisténcia e Cancelamento de Item:

1- A empresa fornecedora no processo licitatdrio, tendo firmado contrato com o Orgio contratante, tem
a obrigagdo de cumprimento das especificagbes da proposta aprovada por ocasido da participagio no
cerfame, sob pena de aplicagdo da Lei 8.666/93, Art. 78, inciso I, que determina como motivo de
rescisdo contratual o ndo cumprimento de cliusulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos e
também a aplicagio de sangBes administrativas citadas no Art. 86 ¢ 87.

2- Fluxo dos Procedimentos para Cancelamento de Item:

2.1- Quando a empresa que firmou contratacdo com Administragio, através de Ata de Registro de
Pregos ou outro instrumento, solicitar cancelamento de item, alegando dificuldades no fornecimento
do material proposto ou servico que lhe fora adjudicado por ocasido de sua participagio no certame,
esta deverd encaminhar pedido devidamente motivade, comprovando com documentos hébeis e
tempestivamente, o alegado, antes do recebimento do empenho para fornecimento dos produtos ou
SErvicos,

2.1.1- A empresa  Fomecedora  poderd  encaminhar o  pedido por  e¢-mail
(licitagdo@tangaradaserramt.gov.br), em forma de oficio ou requerimento, ou protocolar a
documentagao diretamente no Departamento de Licitagio.

2.2 - De posse do pedido do fornecedor, o Departamento de Licitagdo, encaminhard o mesmo a
Secretaria requisitante do produto ou servigo, para analise e manifestagdo acerca do assunto, devendo
o pedido conter a impressdo do e-mail, oficio e documentos recebidos do fornecedor solicitando o
cancelamento.

2.3 - A Secretaria requisitante devera analisar o pedido e emitir Despacho manifestando e decidindo
acerca do pedido da empresa, encaminhando a decisfo ao Departamento de Licitagdo, através de

memorande assinado pelo ordenador da despesa.
-
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2.4 - Tendo recebido a manifestacio da Secretaria requisitante, o Departamnento de Licitagio
encaminhard o pedido a Procuradoria Geral Municipal para emissiio de parecer acerca do presente
pedido.

2.4.1- Apos recebimento do parecer juridico decidindo a respeito do assunto, sendo favoravel ou néo,
ao cancelamento dos itens pleiteados pela empresa, serd encaminhado oficio com resposta ao
fornecedor, anexando nos autos comprovante de envio da resposta.

2.5- Caso o pedido do fornecedor seja procedente, ou tenha sido rejeitado, o Departamento de
Licitacdo, ap6s despacho da Secretaria de Administracdo, providenciara a lista dos fornecedores que
participaram do(s) item(ns) em questdo, na ordem de classificacio dos lances da licitagdo que originou
a ARP ou outro instrumento. Em seguida, passara a lista das empresas classificadas para a Secretaria
requisitante, a fim de que esta, encaminhe oficio convocando as empresas subsequentes para que as
mesmas se manifestem se tdm interesse ou ndo, no fornecimento dos produtos ou servigos, objeto de
cancelamento.

2.5.1- Apos convocaciio das empresas subsequentes para fornecimento dos itens, a Secretaria
requisitante, devera encaminhar ao Departamento de Licitagdes memorando, contendo relaglio dos
fornecedores que aceitaram fornecer os produtos ou servigos, com os respectivos valores.

26 - De posse da relagio das empresas que aceitaram fornecer os produtos ou servigos, o
Departamento de LicitagGes, elaborard o Termo de Alteragio 4 Ata de Registro de Pregos, imprimira
em 02 (duas) vias, convocard a empresa fornecedora para assinatura da mesma e providenciard a
assinatura do Prefeito no respectivo termo

2.7 - Estando o Termo de Alteragdo dos novos fornecedores para os itens em questdo, devidamente
assinado, 0 Departamento de Licitagdes, providenciara a publicagio do extrato do referido termo, nos
meios previsto nesta IN.

2.8 - Em seguida, encaminhard memorando interno as Secretarias requisitantes, informando sobre a
alteragdo de fornecedor e os precos a serem praticados, para que o referido setor providencie as
devidas adequagdes,

2.9 - Caso as empresas com pregos subsequentes, quando convocadas pelas Secretarias requisitantes
ndo aceitarem fornecedor os produtos ou servigos, objeto de cancelamento, o Departamenio de
Licitagdes, informara o fato & Secretaria de Administragdo, em seguida, apds despacho da referida
Secretaria, providenciara o cancelamento do registro de pregos para ofs) item(ns) constante do pedido
com a devida publicagfo na forma legal. E na sequéncia, informara o fato s Unidades requisitantes
para que caso, tenham interesse solicite novo processo licitatdrio,

2.10 - Nos casos de possivel inexecugfio contratual, o Ordenador de Despesas, deve proceder para que
sejarn  adotadas as medidas elencadas no Decreto 289/2012, que Regula o Procedimento
Administrativo de Apurag@io de Infragdes Administrativas cometidas por Licitantes e Contratatos da
Administragio Pablica Municipal, com fundamentos no Arts. 78 e 7° das Lei 8.666/93 e 10.520/2002,
respectivamente.

Seciio TV — Quando se tratar de contratos, os procedimentos que forem pertinentes, enumerados
neste Capitulo, serie executados pelo Departamento de Licitacoes, via Setor de Contratos.

CAPITULO XIII - DOS RECURSO* ADMINISTRATIVOS

@;

Avenida Brasil, n.® 2.351-N, Jardim Europa. CER: 78300-000 Tangara da Serra - Mato Grosso.
Teiefone: (65) 33114800 / e-maii: sad¢d r mEgov.br 43




Mato Grosso
Tangard da Serra

Secretaria Municipal de Administracdo
www tangaradasera. mt.gov.br - Fone (0xx65) 3311 — 4801
Email: sad@tangaradaserra.mt.gov.br

1 - Havendo a interposiciio de recurso nos moldes do art. 109 da Lei Federal n° 8.666/93; exceto no
caso de licitagdes efctuadas na modalidade de convite, o resultado do exame do recurso devera ser
publicado no Didrio Oficial do Estado.

2 - Interposto o recurso, dar-se-4 ciéncia, com copia das razbes recursais, aos demais licitantes, que
poderio impugné-lo no prazo de 5 {cinco) dias lteis, para a modalidade Tomada de Pregos e, 03 (trés)
dias Gteis para a modalidade Pregdo Presencial.

3 - O recurso serd dirigido ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagio ou ao Pregoeiro(a), o
qual poderé reconsiderar sua decisdo no prazo de 5 (cinco) dias dteis, ou de 03 (trés) dias uteis, paraa
modalidade Pregio Presencial.

4 - Se o Presidente da Comissdo Permanente de LicitagGes ou o(a) Pregoeiro(a), ndo reconsiderar sua
decisio, o processo, devidamente informado, serd encaminhado ao Excelentissimo Prefeito, que
julgard o mérito do recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ou de 03 (trés) dias fiteis para a
modalidade Pregdo Presencial e devolverd o processo 4 Comissdo Permanente de LicitagGes.

5 - Para o Convite, a interposi¢iio de recurso quanto ao resuliado da habilitaciio e julgamento das
propostas podera ocorrer dentro do prazo de 02 (dois) dias iteis, ficando os demais licitantes desde
logo intimados para apresentar contrarrazdes em igual namero de dias, que comegarfio a correr do
término do prazo do recorrente.

6 - Os recursos serfo dirigidos & Comissdo Permanente de Licitagdes que podera reconsiderar sua
decisfio no prazo de 02 (dois) dias uOteis, ou, nesie mesmo prazo, fazé-lo subir devidamente
informado 2 autoridade superior, que proferira sua decisio no prazo de 02 (dois) dias Gteis.

7 - Somente poderéa interpor recurso, ter vista dos autos ou requerer certiddes, o representante legal da
empresa licitante.

8 - Os recursos interpostos contra atos praticados pela Comissdo Permanente de Licitagdes, ou
Pregoeirofa), quando da habilitagdo ou inabilitagio das licitantes, assim como do julgamento das
propostas, terfio efeito suspensivo, podendo a autoridade competente, motivadamente e presentes
razdes de interesse piblico, atribuir eficacia suspensiva aos demais recursos, conforme disposto no art.
109 da Lei n° 8.666/93, devendo conter obrigatoriamente sob pena de nfo serem reconhecidos:

a) Nome ¢ endereco da licitante;
b) Data e assinatura, esta com a mengio do cargo e nome do signatario;

¢) Objeto da petigdo com a indicagfo clara dos atos e documentos guestionados ¢ fundamentagfio do
pedido,

d) Instrumento piiblico ou particular de procuragio ou Contrato Social, que credencie o
peticiondrio.

9 - Decididos os recursos, a autoridade competente fara a adjudicacio do objeto da licitagéo a licitante
vencedora.

CAPITULO XIV- DOS CRITERIOS DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE PRESTACAO
DE SERVICOS

| — O recebimento do objeto consiste na aceitacfio do produto licitado. Bens e servigos aceitos poderfio ter uso
imediato ou serem incorporados ae patriménio da Administragdo. Ele pode ser provisério ou definitivo.

),
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2. O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade civil do contratado pela solidez e seguranga de obras
ou de servicos, nem a ético-profissional pela perfeita execugdio do objeto contratual, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato {Acirdio TCE/MT n® 2.145/2015).

2.1. Apds executado o contrato, o objeto serd recebido:

RECEBIMENTO DO OBJETO

BASE LEGAL

I- Em se tratando de obras e
servigos

Provisoriamente, pelo responsavel
por sen acompanhamento e
fiscalizag8o,  mediante  termo
circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 dias da
comumnicaclo escrita do contratado;

Definitivamente, peor servidor ou
comissio designada pela
autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado
pelas partes, apos o decurso do
prazc de observagdo (nunca
superior a 90 dias), ou vistoria que
comprove a adequacdo do objeto
aos fermos contratuais.

LGL, art. 73, 1, letras “a” e “b”.

Ii- Em se tratando de compras ou
de locagio de equipamentos

Provisoriamente, para efeito de
posterior verificagio da
conformidade do material com a
especificaco.

Definitivamente, apds a verificagio
da qualidade quantidade do
material € consequente aceitagio

LGL, art. 73, I1, letras “a” e “b”

[II- O recebimento provisdrio
pode ser dispensado nas seguintes
situagbes  (nestes  casos o
recebimento sera feito mediante
recibo)

Géneros alimenticios e alimentagio
preparada

Servigos profissionais

Obras e servigos até o de valor de
RE80.000,00, desde que nio se
componham de aparelhos,
equipamentos e instalagdes sujeitos
a verificagdo de funcionamento e
produtividade

LGL, art. 74,1, e Il e PU

serd feito mediante recibo.

Recebimento do objeto sera feito por meio de termo circunstanciado
quanto 4 aquisicio de equipamentos de grande vulto, ou seja, de valor
superior a R$ 37.500.000,00, Para as demais aquisigfes, o recebimento

LGL, art. 73, § |

minimo, trés membros.

Recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para
modalidade convite (R$ 80.000,00) deve ser confiado a comissio de, no

LGL, art. 15, § 8°

CAPITULO XIX- DISPOSICOES FINAIS

| - Nas aquisi¢des de bens e materiais de consumo, 0 recebimento e aceitagio do material devera
atender as normas ¢ procedimentos previstos nas Instrugdes Normativas n% SCE n° 001/2009 —
Versdo 02 ¢ SCP n° 001/2008 — Versdo 02, que fratam do controle patrimonial e de materiais.

[ 2

.
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2 - Nas contratagBes de servigos, o acompanhamento da execugfio contratual deverd atender as
normas ¢ procedimentos previstos na Instrugdo Normativa n® SCL n° 006/2014 — Versio 01,
concernente as atribuigdes de gestores/fiscais de contratos.

3 - Na execucdio de obras e servicos de engenharia, o acompanhamento, ¢ o recebimento devera
atender as normas e procedimentos previstos na Instrugo Normativa n® SPO n® 001/2011 — Versdo
02/2014. '

4 - Os casos omissos nesta Instrugio Normativa -serdio resclvidos pelo Secretario Municipal de
Administrago. :

5 - Compdem esta Instrugio Normativa:

a) Anexo 1 - Termo de Referéncia;

b) Anexo 11- Prazos para cumprimento dos procedimentos administrativos;

¢) Anexo 11I- Check —list para verificagdo de fraudes e conluios em processo licitatorio;
d) Anexo IV — Modelos de Memorandos para solicitagio de aquisigio;

¢) Anexo V — Modelos de Termo de Abertura ¢ Encerramento de processos;

6 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo;

Prefeitura Municipal de Tangard da Serra, Estado de Mato Grosso, aos trinta dias do més de
dezembro do ano de dois mil e dezenove.

% Prof] Fabio Martins Junques
\ Préfit Municipal

O

Secretaria Municipd]l de Adminisfragéo

MARIA ALVES DE SOUZA
Chefe do Departamento de Licitagdes ¢ Contratos

MARCIO DE OLIVEIRA LOPES
Presidente da Comissdc Permanente de Licitacio
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ANEXO1

MODELQ DE TERMO DE. REFERENCIA

01 - OBJETO:

A Secretaria devera descrever corretamente o objeto de forma clara e suficiente que melhor se
adequam ao objeto a ser licitado, de forma que ndo falte elementos indispensdveis para a ciéncia
quanto ao que se pretende adquirir, pois, ‘um objeto mal definido resulta em contratagdes
insatisfatorias.

02 - MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA:

A Secretaria solicitante, devera justificar a necessidade de aquisicio dos materiais (ou execugdo dos
servios). Portanto, deverio ser expostas as razdes pelas quais a aquisigio/contratagdo ira suprir a
necessidade da Administragio. Na motivagiio devera ser esclarecido o por que, para qué ¢ para quem
se adquire o objeto/servigo, ou servicos licitados e os beneficios que a pretensa aquisicdo trard para a
Secretaria.

03 - DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES *:

Neste campo, a Secretaria solicitante deverd identificar as quantidades demandadas, fazer a
especificagio completa do objeto (Produto/Servigo); descrever corretamente de forma precisa os
produtos ou servicos a serem licitados, constando as especificagdes minimas a serem exigidas para a
aquisi¢do, sem direcionamento do objeto, relacionando ainda, as quantidades ¢ pregos médios de
mercado dos produtos ou servigos, objeto da futura licitagdo.

4- CONDICOES DE FORNECIMENTO DO OBJETO OU EXECUCAO DOS
SERVICOS/CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO/SERVICO:

Neste campo, a Secrctaria devera descrever a forma especifica que o objeto devera ser fornecido, ou, que
os servigos deveriio ser executados, as exigéncias e os critérios a serem cumpridos, de acordo com as
peculiaridades de cada objeto.

5— PRAZO DE ENTREGA DO OBJETO OU DE EXECUCAO DOS SERVICOS E LOCAL:
Neste campo, a Secretaria solicitante devera informar o prazo de entrega do objeto licitado ou, da
execuglo dos servicos a serem contratados, bem como o local de entrega do objeto ou da prestagiio dos
servicos.

6 — CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO, QUANDO COUBER:

Nas licitacdes para contratacdo de obras ou servigos de engenharia, devera constar o cronograma
fisico-financeiro. Nas compras com entregas parceladas, é recomendavel que a unidade solicitante,
faca constar do memorando, a periodicidade das requisi¢des de pedidos para as solicitagdes de
compras.

7 - DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO:

Neste campo, a Secretaria solicitante deverd especificar a forma de recebimento dos produtos ou
acompanhamento da execugio dos servicos, exigéncias e critérios especificos se houver, indicando o
servidor responsavel pelo recebimento, enderego eletrénico e telefone.

8 — IDENTIFICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

[ 7
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09 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

Neste campo, a Secretaria solicitante devera informar as obrigagdes da Administragdo — normalmente
sdo as de pagar o prego, as de fiscalizar e de gerenciar o contrato. A fiscalizagdo e gerenciamento do
contrato sfio essenciais para o sucesso da contratagio. A Administragio tem o dever de impedir que a
entrega do objeto seja diversa daquela prevista na contratago. Os termos de como se desenrolara esta
fiscalizagdo e o gerenciamento do conirato devem estar definidos desde a elaboragio do TR.

10 - OBRIGACOES DA CONTRATADA:
Neste campo, a Secretaria deverd informar as principajs obrigagdes que entender necessarias e
relevantes, a serem atendidas pela empresa para a execugio do objeto.

11 - QUALIFICACOES TECNICA:

Neste campo, a Secretaria deverd informar se hd necessidade de apresentagdo documento
demonstrativo de capacidade técnica, como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o
licitante comprove o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, prazos e/ou
quantidades com o objeto a ser licitado. Citar aqui comprovagdes téenicas que devem ser exigidas do
fornecedor, visando garantir a satisfagio da necessidade da aquisigio (atestados, certiddes, registros,
garantias, inspegdes, qualificaces, etc). Os requisitos de qualificagio técnica deverfio respeitar os
limites legais — havendo contrariedade as normas licitatorias, o requisito exigido serd desconsiderado
ou adaptado a Legislagdo. Quando se tratar de licitaciio para obras ou servigos de engenharia, ou
ainda, contratagio de servigos (écnicos especializados de grande complexidade, em que exista
necessidade de responsével téenico, devera ser exigido prova de registro do profissional no respectivo
conselho de classe.

12 - CRITERIOS DE AVALIACAQ DAS PROPOSTAS:

Neste campo, a Secretaria solicitante deverd informar o tipo de julgamento das propostas, se menor
preco por item, menor prego global, ou ainda menor prego por lote. Informar se existe exigéneia de
amostras de produtos.

13 — SANCOES:
Indicar e justificar as penalidades a serem aplicadas por descumprimento de particularidades
consideradas relevantes na entrega do bem ou nz execugiio do servigo.

14 - CONDICOES GERAIS:

InformagGes que visem elucidar eventuais dividas sobre qualquer dos tdpicos acima, como por
exemplo, solicitagio de amostra.

Tangaré da Serra, / /

Assinatura do responsével pela elaboracdo do Termo de Referéncia

//ﬂ
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ANEXO 11

DOS PRAZOS PARA EXECUCAO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRICAO TIPO DE PROCEDIMENTO PRAZO ]
Encaminhamento de Memorandoc para abertura de  processo 05 dias ateis
memorando pelas licitatorio, quando requisitado pelo

Secretarias ordenadoras
das despesas

Departamento de LicitagBes, para aquisicio de
produtos e servigos utilizados por todas as
Secretarias do municipio.

Memorando para abertura de  processo
licitatorio, Dispensa ou Inexigibilidade, para
atendimento exclusivo da Secretaria solicitante,
no caso de servigos continuados em que 0 prazo
de vigéncia do contrafo estiver vencendo.

OBS:  estabeleceu-se que a  Secretaria
requisitante deverd encaminhar memorando no
prazo para 60 dias dteis antes da data de
vencimento da ata ou contrato, considerando 0s
prazos de provaveis impugnagdes ¢ recursos.

00 dias uteis
{antes da vigéncia da ata ou
contrato)

Para os demais pedidos de processo licitatdrio,
dispensa ou inexigibilidade para fornecimento
de produtos efou prestacfio de servigos, que ndo
tenha contrato ou ata de registro de precos a
Vencer.

Pregdo Presencial- 30 dias iteis;
Convite, Dispensa e
Inexigibilidade — 20 dias tuteis
Tomada de Pregos ¢
Concorréncia- 60 dias ateis

Devolugio de Memorandos para corregOes
necessarias

02 dias ateis

Encaminhamento de Memorando complementar

02 dias Gteis

Emissao de Parecer
juridico das minutas de
edital de Licitagfio e
demais atos decorrentes
de processo licitatorio.

Parecer Minuta de Convite

04 dias ateis

Parecer Minuta edital Tomada de Pregos e
Concorréncia

07 dias uteis

Parecer Minuta edital de Pregiio

05 dias uteis

Parecer Pedido de Reequilibrio

05 dias nteis

Parecer Pedido de Adesio

05 dias ateis

Parecer Pedido Impugnacio a editais 01 dia
Parecer Recurso Administrativo 02 dias
Parecer Pedido de Cancelamento de Ttens 03 dias 1iteis
Pedido de AdesSes as Prazo para resposta as Adesdes 10 dias
ARP*s do Municipio de
Tangara da Serra
Pedido de Reequilibrio Prazo para resposta 15 dias

Econdmico-financeiro

[/
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ANEXO 111

CHECKLIST PARA DETECCAO DE FRAUDES, CONLUIOS E VERIFICACAQO IDONEIDADE

DAS EMPRESAS EM LICITACAO

Modelo sugerido pela (CGU)

empresa participante da licitagdo ¢ idonea
para contratar com a Administragdo Pablica? Essa
 verificacio pode ser realizada consuliando
: cadastros impeditivos:

Cadastro Nacional de
e

tay CEIS-
Inidéneas

pesquise por CNPJ ou nome da empresa);

i Atos de Improbidade Administrativa

(www cnj.jus.br/improbidade_adm/
consultar_requerido.php);> digitar o0 CNPJ da
empresa) ;

c) Relagido de Inidéneos do
(hitps://contas.tcu.gov.br/pis/apex/t?p=2046:3);

 inidéneos};
d) Consultar cadastro municipal de empresas

Municipio de Tangara da Seira;

Empresas?
Suspensas |
(www.portaltransparencia.gov.br > selecione a:
opeio sangdes > Ceis. clicando em consultar >

b) Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por%

TCU |

(digitar lista de injdénegs TCU > clicar no_icone:
licitantes inidéneos > escolher a opglo lista de

penalizadas com impedimento em contratar com o |

i Acordido TCU n° 888/2011 —
' Plenario e RE 68.006-MG
' do STF. f

propostas com o mesmo padrio de apresentagiio,

e mesmos erros ortograficos ou gramaticais?

2- Avaliagio se as empresas apresentaram .

. mesmas caracteristicas de abreviagdo e poniuagio |

Diretrizes para combater
éconluios — QCDE, Acordio
TCU n° 888/2011 — Plenério
i ¢ RE 68.006-MG do STF.

3- Verificagio de possiveis relacionamentos entre

telefone e e-mails em comum;

os licitantes, tais como: enderecos em comum; |
mesmo  quadro  societdrio/responsdvel  téenico;

i Acorddio TCU n® 888/2011 —
Plenario e RE 68.006-MG
do STF.

4- Ha participacdo, ainda que indiretamente, de
servidores do proprio drgio/entidade contratante?

5- Ha irregularidade nas certiddes de habilitagio

Acdrddo TCU n® 888/2011 —
‘Plenario e RE 68.006-MG
ido STF.
tAcordao TCU n® 888/2011 —

"""“-».\.‘..‘..‘ J—
)
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emitidas pelas licitantes? Verificar a data de;
emissdo das certiddes (INSS, FGTS, tributos!
Federais, Estaduais e Municipais, trabalhista),
apresentadas no processo, para constatar se s30 !

validas. Verificar a autenticidade nos sites dos
emissores,

a)(Tributos federais € INSS
{(www receita.fazenda.gov.br)

b) Regularidade junio 4 Fazenda Estadual ( htips / _,
www.sefaz.ml.oov.br/end/certidao/serviet/Serviet

Rotd?origem=35);

¢) Regularidade do FGTS > servicos para_a
empresa > certiddo e situagdo  fiscal >
| (www.cef.oov.br) > produtos > FGTS > consulta
CRE);

d)Regularidade Trabathista > CNDT- Certiddo
| Negativa de Débito Trabalhista (www.tst.jus.br);

6- Andlise da idoneidade dos atestados ou outros
documentos emitidos, diligenciando a entidade
emitente, se necessdrio para sua confirmagio.

Verificar por exemplo, se a data de emissfio do:

Atestado € compativel com a data constitui¢io da
empresa.

Plenario ¢ RE 68.006-MG

do STF.

7- Constatada a existéncia de sanaﬁ};, o(a)
Pregoeiro(a) e/ou CPL, julgara o licitante
inabilitado, por falta de condi¢fio de participagio;

Local e data

| Responsével pela analise

i
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ANEXO IV- MODELO DE SOLICITACAO - 01

1 — PEDIDOQ DE PROCESSO LICITATORIO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS DE
CONSUMO E PERMANENTE E PRESTACAO DE SERVICOS

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
Secretaria Municipal de ...,

MEMO N° ... A LA Tangard da Serra-MT,

ASSUNTO: SOLICITA PROCEDIMENTO LICITATORIO.

Prezada (o) Secretaria (o),

Com os nossos cumprimentos, vimos solicitar a abertura de CERTAME LICITATORIO, para a
AQUISICAO DE MATERIAIS OU, CONTRATACAO DE EMPRESA PARA EXECUCAO
DE SERVICOS (descrever o objeto), para atender demanda desta Secretaria, conforme Termo de
Referéncia em anexo.

DAS CONDICOES DE FORNECIMENTO OU (EXECUCAO DOS SERVICOS) E DO
PRAZO:

A entrega dos produtos ou (execugdio dos servigos) serd de forma (descrever a forma, se parcelada ou
integral), de acordo com as necessidades desta Secretaria, mediante formuldrio préprio de Ordem de
Fornecimento, acompanhando da nota de empenho, emitido pelo encarregado responsavel.

A empresa vencedora deverd efetuar a entrega dos materiais no Almoxarifado Central do municipio,
ou {executar os servicos) no prazo de xxx (xxx) dias, & partir do recebimento da Nota de Empenho,
fornecido pela Secretaria Municipal de XXXX .

Obs: Se o objeto se tratar de materiais permanentes, a entrega devera ser efetuada na Coordenagiio de
Patrimdnio do municipio.

DAS CONDICOES DE PAGAMENTO:

Apbs o prazo de conferéncia e aprovagfo do recebimento definitivo do objeto licitado e comprovada a
manutencio das exigéneias da habilitagdo, as notas fiscais de fatora serfio encaminhadas a
contabilidade para o efetivo pagamento, no prazo de até 30 (trinta) dias, contado da data do atesto de
conformidade da nota fiscal, através de servidor responsavel.

DA JUSTIFICATIVA:
Justificar a aquisigdo dos materiais on (execucfo dos servigos), detalhando por exemplo, a que se
destina os produtos ou servigos licitados e os beneficios que a pretensa aquisi¢do trard para a

Secretaria.
/f;f)
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DO VALOR ESTIMADO:
O valor total estimado da presente contratagio ¢ de R$ xxxxx.

DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS:
As despesas decorrentes da presente licitagdio correrio com recursos do Tesouro Municipal,
consignados no Orgamento do Poder Executivo, cuja programagio € a seguinte:

Exemplo: .
04- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2404-33.90.30.000001.00000000

DO FISCAL DO CONTRATO:
Indicamos como fiscal do contrato o servidor xxxxx- CPF: xxxxxxxx ¢ como suplente xxxxxx - CPF:
XXXXXX.

Sem mais para o momento, certa da atengdo e providéncias se couber, aproveito a oportunidade para
agradecer.

Atenciosamente,

Secretaria(o) Municipal de ..convvnnrncninns

OBSERVACOES:

Quando_a licitacfie se tratar de aquisicio de produtos ou servicos, além das exigéncias acima, a
Secretaria devera possuir dotagiio orcamentaria disponivel para bloqueio do valor estimado da
contrataciio, € no memorando deveri comstar a soma dos produtos a serem licitados por
dotacdo;

Quando a licitagcio se tratar de obras ou servicos de engenharia, a Secretaria devera juntar o
blogueio da dotagfio or¢camentiria de acordo com o valor estimado para a contratagio,

anexande ainda, CD’s contendo: planilhas, memoriais descritivos e projeto basico completo e
ART.

Para os servicos que exigem gqualificacio técnica, nos casos em que forem necessdrios, a
Secretaria devera indicar no memorando, ¢ responsavel téenico adequado e compativel com o
objeto a ser licitado.

Para a estimativa do valor referéncia a ser contratado, a Secretaria devera realizar pesquisa de
precos, nos termos desta IN, obtendo no minimo trés orcamentos para os produtos ou servi¢os a
serem licitados, salvos as casos em forem impossivel, devidamente justificado no processo.

.

N

A

Avenida Brasil, n.® 2 351-N, Jardim Europa. CEP: 78300—004€e1ngé¥é:da Serra - Mato Grosso.

Telefone: (65} 3311-4800 / e-mail: sad@tangarada erra.;‘;#{.gov,br 53

o



Mato Grosso
Tangard da Serra

Secretaria Munictpal de Administragdo
www.langaradaserra.mt.gov.br - Fone (0xB5) 3311 — 4801
Email: sad@tangaradaserra. mt.gov.br

ANEXO IV- MODELO DE SOLICITACAO - 02

2 — PEDIDO PARA AQUISICAQ DE BENS E SERVICOS. MEDIANTE PROCESSO DE
INEXIGIBILIDADE

ESTADO DE MATO GROSSQ
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
Secretaria Municipal de ...,

.......... A ' Tangara da Serra-MT,

ASSUNTO: SOLICITA PROCEDIMENTO PARA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAQ .

Prezada(o) Secretaria(o),

Com meus cumprimentos, solicitamos autorizago para instauracdo de processo de Inexigibilidade de

Licitagdo, para AQUISICAO  DE.... OU (CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NA PRESTACAQO DE SERVICOS) para atender demanda desta Secretaria,
com fulcro no Art. 25, in¢iso ........ da Lei 8.666/93, conforme especificagdes a seguir:

DAS CONDICOES DE FORNECIMENTO DO OBJETO OU (EXECUCAQ DOS SERVICOS)
A entrega dos produtos ou {execugdo dos servigos) sera de forma parcelada ou, conforme o caso,
(integral), de acordo com as necessidades desta Secretaria, mediante formulario préprio de Ordem de
Fomecimento, acompanhando da nota de empenho, emitido pelo encarregado responsdvel.

DO PRAZ.O DE ENTREGA OU (EXECUCAQ DOS SERVICOS):

A empresa vencedora, deverd efetuar a entrega dos materiais no Almoxarifado Central do municipio,
ou {executar 0s servigos) no prazo de xxx {xxx) dias, a partir do recebimento da Nota de Empenho,
fornecido pela Secretaria Municipal de XXXX .

Obs: Se o objeto se tratar de materiais permanentes, a entrega devera ser efetuada na Coordenagio de
Patriménio do municipio.

DA JUSTIFICATIVA:

Justificar 2 aquisicio dos materiais ou (execugio dos servigos), detathando, por exemplo, a que se
destina os produtos ou servigos licitados e os beneficios que a pretensa aquisigio trara para a
Secretaria.

DA ESCOLHA DO FORNECEDOR:

Justificar a razio da escolha do fornecedor a ser contratado, por exemplo, se a empresa a ser
contratada se trata de fornecedora exclusiva para os produtos ou servigos anexando atestado de
exclusividade, fornecido pelo 6rgéo de registro do comércio do local em que se realizara a licitagiio;

ou, ]
-
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No caso de contratagio de profissional de qualquer setor artistico, justificar através de documentagio
que comprovem que o mesmo é consagrado pela critica especializada ou opinido publica;

No caso de contratagdo de servigos técnicos profissionais especializados, deve haver justificativa
comprovando que a empresa possui notoria especializagio de forma que sc possa demonstrar que o
trabalho desenvolvido pela empresa é essencial e indiscutivelmente o mais adequado para a plena
satisfa¢do do objeto a ser contratado.

DO VALOR ESTIMADO:
O valor total estimado da presente aquisi¢do ou, contratagdo ¢ de R xxxxx.

DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS:
As despesas decotrentes da presente licitagdo correrio com recursos do Tesouro Municipal,
consignados no Orcamento do Poder Executivo, cuja programagdo € a seguinte:

Exemplo: .
04- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
2404-33.90.30.000001.00000000

DA FORMA DE PAGAMENTO:

A empresa CONTRATADA, apos o fornecimento dos materiais, ou (da prestacio dos servigos),
devera enviar a0 CONTRATANTE a Nota Fiscal, para conferéncia e aprovagio do recebimento
definitivo do objeto licitado.

Apds comprovada a manutengfo das exigéneias da habilitagdo, as notas fiscais de fatura serdo
encaminhadas a contabilidade para o efetivo pagamento, no prazo de até 30 (trinta) dias, contado da
data do atesto de conformidade da nota fiscal.

DA CONTRATACAOQ E DO PRAZQ:

A contratagdo pretendida, vigorard pelo prazo de xxxx { ), a partir da assinatura do contrato ou
instrumento equivalente.

DO FISCAL DO CONTRATO:

Indicamos como fiscal do contrato o servidor xxxxx- CPF: xxxxxxxx ¢ como suplente xxxxxx - CPF:
XXXXXX,

OBSERVACOES:

Nos casos de Inexigibilidade, mesmo nido havendo viabilidade de competicdo para a estimativa do
valor referéncia a ser contratado, a Secretaria deverd realizar pesquisa de precos nos termos previsfos
nesta IN, obtendo no minimo trés orgamentos para os produtos ou servigos a serem contratados, salvos
o0s casos em forem impossivel, devidamente justificado no processo.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

Para pessoa Juridica

= (Contrato Social;

= (Cadastro Nacional Pessoa Juridica- CNPJ;

= Comprovante de inscri¢do muaicipal {Alvara) cu estadual;

» Certiddo de Regularidade com a Fazenda Federal; /ﬂ\
/1
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= (Certiddo de Regularidade coma Fazenda Estadual;

» (Certidio de Regularidade com a Fazenda Municipal;

» Certiddo de Regularidade com o INSS;

= Certiddo de Regularidade com FGTS;

= Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

= Proposta de precos para 0s servigos ou produtos;

=  Comprovagio de exclusividade, POR. EX. ATESTADO DE EXCLUSIVIDADE DA
ACITS, ou de outro drgdo, dependendo do tipo do objeto a ser contratado, e do local onde a
empresa se encontra estabelecida.

* No caso de servigos técnicos profissionais especializados, comprovar através da juntada de
documentos, que a empresa possui notoria especializagdo e que os servigos prestados pela
mesma, ¢ 0 mais adequado a satistagfio do objeto a ser contratado.

= No caso, de contratagio de profissional de qualquer setor artistico, justificar através da
juntada de documentos, que comprovem que o mesmo € consagrado pela critica
especializada ou opinido publica;

Sem mais para 0 momento, aproveitamos a oportunidade para reiterar nossos protestos de
gstima e consideragio,

Secretaria(o) Municipal de .oviececciiciiinen

OBSERVACOES:

Nos casos de Dispensa ou Inexigibilidade, mesmo que ndo haja viabilidade de competigio, para a
estimativa do valor referéncia a ser contratado, a Secretaria deverd realizar pesquisa de pregos, nos
termos desta IN, obtendo no minimo trés orgamentos para os produtos ou servigos a serem
contratados, salvos os casos em forem impossivel, devidamente justificado no processo.

-
,

Y
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ANEXO IV- MODELO DE SOLICITACAO - 03

3 - PEDIDO PARA AQUISICAQ DE BENS E SERVICOS, MEDIANTE PROCESSO DE
DISPENSA

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
Secretaria Municipal de ...

MEMO N" ... oo Fovinenn. Tangarda da Serra-MT,

ASSUNTO: SOLICITA PROCEDIMENTO PARA DISPENSA DE LICITACAO .

Prezada{o) Secretaria(o),

Com meus cumprimentos, solicitamos autorizagio para instauragdo de processo de Dispensa de

Licitacdo, para AQUISICAO  DE....... OU (CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS) para atender demanda desta Secretaria,
com fulcro no Art. 24, inciso ........ da Lei 8.666/93, conforme especificagdes a seguir:

DAS CONDICOES DE FORNECIMENTO DO OBJETO  OU (EXECUCAQ DOS
SERVICOS):

A entrega dos produtos ou (execugdo dos servigos) serd de forma parcelada ou, conforme o caso
(integral), de acordo com as necessidades desta Secretaria, mediante formulério proprio de Ordem de
Fornecimento, acompanhando da nota de empenho, emitido pelo encarregado responsavel.

DO PRAZO DE ENTREGA OU (EXECUCAQ DOS SERVICOS):

A empresa vencedora deverd efetuar a entrega dos materiais no Almoxarifado Central do municipio,
ou (executar os servigos) no prazo de xxx (xxx) dias, a partir do recebimento da Nota de Empenho,
fornecido pela Secretaria Municipal de XXXX .

Obs: Se o objeto se tratar de materiais permanentes, a entrega devera ser efetuada na Coordenagio de
Patrimdnio do municipio.

DA ESCOLHA DO FORNECEDOR:

Justificar a razdio da escolha do fornecedor a ser contratado, por exemplo, se dentre os or¢amentos
coletados para a contratagdo direta, a empresa ofertou o menor preco, ou, caso a confratagio exija
qualificaciio técnica, e a empresa possui a qualificacio técnica exigida para o objeto a ser contratado.

\,
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Justificar a aquisicio dos materiais ou (execugiio dos servigos), detathando por exemplo, a que se
destina os produtos ou servigos licitados e os beneficios que a pretensa aquisiclo trard para a
Secretaria.

DO VALOR ESTIMADO:
O valor total estimado da presente aquisi¢do ou, contratacio ¢ de RS xxxxx.

DAS DOTACOES ORCAMENTARIAS:
As despesas decorrentes da presente licitago correrdo com recursos do Tesouro Municipal,
consignados no Orgamento do Poder Executivo, cuja programagio ¢ a seguinte:

Exemplo: .
04- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

2404-33.90.30.000001.060006000

DA FORMA DE PAGAMENTO:

A empresa CONTRATADA, ap6s o fornecimento dos materiais, ou (da prestagio dos servicos),
devera enviar ao CONTRATANTE a Nota Fiscal, para conferéncia ¢ aprovacio do recebimento
definitivo do objeto licitado.

Apds comprovada a manutengio das exigéneias da habilitagio, as notas fiscais de fatura serdo
encaminhadas 4 contabilidade para o efetivo pagamento, no prazo de até 30 (trinta) dias, contado da
data do atesto de conformidade da nota fiscal.

DA CONTRATACAO E DO PRAZO:
A contratagio pretendida, vigorara pelo prazo de xxxx ( ), a partir da assinatura do instrumento de
contrato ou instrumento equivalente.

DO FISCAL DO CONTRATO:

Indicamos como fiscal do conirato o servidor xxxxx- CPF: xxxxxxxx e como suplente xxxxxx - CPF:
KAKXXX.

Sem mais para 0 momento, aproveitamos a oportunidade para reiterar nossos protestos de
estima e consideraggo.

Secretaria(o) Municipal de .....cercerecncsriensen

OBSERYACOES:

Nos casos de Dispensa, mesmo que ndo haja viabilidade de competi¢o, para a estimativa do valor
referéncia a ser contratado, a Secretaria devera realizar pesquisa de pregos, nos termos desta IN,
obtendo no minimo trés or¢amentos para os produios ou servigos a serem confratados, salvos os casos
em forem impossivel, devidamente justificado no processo.

-
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ANEXO IV ANEXO IV- MODELO DE SOLICITACAO - 04

4— PEDIDO DE PROCESSO DE DISPENSA PARA LOCACAO DE IMOVEIS

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
Secretaria Municipal de ...

.......... i e, Tangara da Serra-MT,

ASSUNTO: SOLICITA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO LOCACAO DE
IMOVEIS

Prezada(o) Secretdria(o),

Com meus cumprimentos, solicitamos autorizag@o para instauragdo de processo de Dispensa de
Licitagio para CONTRATACAO DE LOCACAO DE IMOVEL, localizado na Rua ..., de
propriedade do Sr........... , portador do CPF n® ............... RG n° .o destinado a
instalacdo (informar a finalidade da locagdo) para atender demanda desta Secretaria, com fulcro no
Art. 24, inciso X da Lei 8.666/93, conforme especificagdes a seguir:

DO VALOR DA LOCACAO: RS xxx (xxxxx)

PRAZO DA LOCACAO:
A locagiio do imovel, vigorard pelo prazo de xxxx ( xxxxx ) meses, a partir da assinatura do
instrumento de contrato.

FORMA DE PAGAMENTO:
O valor da locagfo sera pago mensalmente, até o xxx (xxx) dia do més subsequente.

DAS DOTACOES ORCAMENTARITAS:

As despesas decorrentes da presente licitagdio correrBo com recursos do Tesouro Municipal,
consignados no Orgamento do Poder Executivo, cuja programagio € a seguinie:

Exempio:

04- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2404-33.90.30.000001.00600000

DA JUSTIFICATIVA:
Justificar a finalidade da utiliza¢do do imével, detalhando a razio da escolha do local a ser alugado,
por exemplo, relatando se as condigdes do imével sdo adequadas e atendem as necessidades da
Secretaria para o fim, ao qual se destina a referida locagao. )

)
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DO FISCAL DO CONTRATO:

Indicamos como fiscal do contrato o servidor xxxxx- CPF: xxxxxxxx e como suplente xxxxxx - CPF:

KXXXXX.

DOCUMENTOS PARA LOCACAO DE IMOVEL

PESSOA FiSICA

Matricula do imdvel urbano;

01 Laudo de Avaliagio do Municipio;

02 Laudos de Avaliagdo particnlar;

Blogueio Orcamentario;

Cépia dos documentos pessoals do proprietério;

Certiddo de débitos Municipais do proprietario;

Dados do proprietirio (tel, enderego, eic)

Declaracio do setor de Patrimdnio que ndc existe prédio/imével pertencente a prefeitura
municipal capaz de comportar a necessidade em comento, assinado pelo coordenador de
material e patrimdnio;

Declaragiio do ordenador de despesa de que néo existe prédio/imével, pertencente a prefeitura
municipal capaz de comportar a necessidade em comento, assinada pelo secretario da pasta.

PESSOA JURIDICA:

Matricula do imdvel urbano;

01 Laudo de Avaliagdo do Municipio

02 Laudos de Avaliac8o particular;

Bloqueio Orgamentéario;

Copia dos documentos pessoais do proprietario;

Contrato Social;

CNPJ- Cadastro Nacional Pessoa Juridica;

Comprovante de Inscrigdo no cadastro municipal (Alvara);

Certiddo de regularidade com a Fazenda Federal incluso a Previdenciaria;

Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual;

Certidédo de regularidade com a Fazenda Municipal;

Certiddo de Regularidade com FGTS;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Declaragdo do setor de Patriménio que nfo existe prédio/imovel pertencente a prefeitura
municipal capaz de comportar a necessidade em comento, assinado pelo coordenador de
material e patrimonio;

Declarago do ordenador de despesa de que nfo existe prédio/imovel, pertencente a prefeitura
municipal capaz de comportar a necessidade em comento, assinada pelo secretdrio da pasta.

Sem mais para o momento, aproveitamoes a opor'tunldade para reiterar nossos protestos de

estima e consideraciio.

Secretariaio) Municipal de ........... R
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ANEXOV

MODELOS DE TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO

Municipio de Tangara da Serra
Secretaria Municipal de Administragéo
Departamento de Licitagdes

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s)....... dias) do més de
procedemos a abertara do volume n°............. do
que se inicia com a folba n®

Data, assinatura e carimbo do servidor

Municipio de Tangara da Serra
Secretaria Municipal de Administragéo
Departamento de Licitacdes

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Ao(s)......... dia{s) do més de

doano de....ee...... .. . procedemos ao encerramento do volume
1) RO do processo n°

Dalta, assinatura e carimbo do servidor
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