Estado de Mato Grosso
CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE

C.N.P.J. n° 24.672.909/0001-54

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2017

Versao: 04
Aprovacao em: 04/07/2017
Unidade Responsavel: Unidade de Coordenagdo do Controle Interno

LICITACOES
1) OBJETIVOS

1 1) Sem prejuizo das atribuigbes eslabelecidas na lei de estrutura
organizacional do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o
Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Licitagdes a adogéo

dos procedimentos na pratica de suas atividades:
2) DOS PROCEDIMENTOS E ATRIBUIGOES

2.1) Ao receber a determinagdo do Presidente da Camara, determinando a
abertura de processo licitatdério, a Comissdac Permanente de Licitagdo ou o

responsavel pelo processa licitatério devera tomar as seguintes providéncias:

Montar o respectivo processo com capa padronizada, trazendo as informagdes que

facilitem a sua identificagao, tais como:

= Objeto,

* Numero do processo administralivo,
* Exercicio financeirg,

* Modalidade de licitagao,

* Numero do convite ou tomada de pregos, da dispensa ou da inexigibilidade;

* Tipo da licitagao; (QD ﬁ?
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Anexar copia do alo de designagdo da Comissao Permanente de Licitagao (Portaria,

Decreto):
Solicitagao de compra ou requisigéo do setor interessado;
Copia do projeto basico (no caso de obras e servigos),

Verificar orcamento e planilha de custos e pregos unitarios detalhados (no caso de obras

e Servigos);

Verificar a existéncia de pesquisa de preco de mercado no minimo trés fornecedores (no

caso de fornecimento de bens);

Cronograma fisico-financeiro, programagéao de desembolso (em caso de obra oriunda de

convénio; anexar copia do instrumento assinado);

Manifesltacdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo
administrativo de Licitagao,

Despacho a Assessoria Contabil para emissdo de Certiddo de reserva de saldo

orgamentario e, se for o caso, emissao de impacto orgamentario-financeiro,

Despacho a Assessoria Juridica para emissdo de parecer prévio indicando a modalidade

e aprovando o ato convocatorio (Edital e Minuta de Contrato),

Anexar certidao do selor contabil sobre a existéncia de previsao orgamentaria e impacto
orgamentario-financeiro (se for o caso),

Elaborar a minuta do alo convocatério (Edital) e suas pegas basicas (projeto basico,
minuta de contrato, declaragéo de trabalho infantil etc.);
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Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;
Fazer juntar ao processo parecer juridico previo;

Submeter o processo ac Sistema do Controle Interno para emissao de Parecer
(recomendado § 2°, art. 113 da Lei 8.666/93),

Juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e assinados;
Publicar o edital e anexar copia da publicagao,

Autuar da parte interna do processo administrativo de licitagao.
HABILITACAO

Nos casos de convile conforme art.32 § 1° da Lei n° 8.666/93, a fase de habilitagao

podera ser dispensada, se previsto em edital;
Garantir o cumprimento do prazo para impugnagao do edital;

Quando ocorrer inlerposigao de recursos, promover a resposta a impugnagao ao
edital;

Verificada a inconsisténcia. providenciar a modificagao dos termos do edital;
Fazer publicar da decisdo sobre a impugnacgéo;

Receber 0s envelopes, protocolando dia e hora;

Iniciar sessao de abertura do envelope n. 1 - Documentos de Habilitagéo;
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Efetuar a analise dos documentos de habiltagac:

Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o original”,
Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitagao;
Iniciar o julgamento da fase de habilitagdo, mediante lavratura de ata;
Determinar a assinalura da Lista de presenca;

Submeter para assinatura o termo de rentncia de interposigéo de recurso (se todos

esliverem presenles),
Leitura e aprovagao da ala circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitagao;
Fazer publicar extrato da ata (Lei 8 .666/93, art. 109, § 19),

Quando nao houver desisléncia expressa do prazo para interposigao de recurso,

aguardar o prazo nos termos da Lei de Licilagdes;
Alegactes decorrentes de argumento constante do recurso,

Apreciagao do recurso pela Comissao de Licitagao, com manutengdo ou reforma da

decisao anterior:

Remessa do processo a Autoridade Superior para analise do recurso e da decisao da

Comissao;

Reforma da decisdo da Comissdo pela Autoridade Superior,

(DD& )\Q)gm WY %

: e . =
Rua dis H:mll.'m 1% 72 = Bairro Cidade Nova = CIE.P.: 78.520-000
Fone/ny (iixxfiing 15882 1d07/3852- 14210 - Guaranidl do Norte = Mato Grosso




Estado de Mato Grosso
CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE

C.N.P.J. n° 24.672.909/0001-54

Fazer publicar a decisao da Comissao;
Fazer juntar ao processo copia da certiddo da publicagao.
JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
Promover a abertura dos envelopes;
Assinar os envelopes e documentos de propostas;
Promover a analise de amoslras, conforme edital (se for o caso);
Lavrar o mapa de apuragao das proposlas;
Realizar o julgamento das propostas de pregos ou técnica;
Fazer publicar a decisdo em sessac, com ou sem a presenga de todos os licitantes;

Submeter para assinalura o Termo de renuncia ao direito de recorrer do julgamento

das proposlas (se lodos estiverem presentes inclusive o vencedor);
Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

Fazer e leitura da ata e colocar em volagdo, devendo assina-la a Comissao e demais
presentes;

Declarar na ata da Comisséo gquanto ao vencedor do certame,

Fazer remessa do processo a Autoridade Superior para adjudicagao e homologagéo;
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Solicitar parecer do Sislema do Controle Interno (obrigatério),

Fazer juntar ao processo a Adjudicagao (pela autoridade superior) podendo “aprova-

lo", “anulé-lo" ou "revogéa-lo”,

Fazer juntar ao processo a homologagao e a prova da sua publicagao (assinado pela

auloridade superior),
Solicilar declaragao formal do ordenador de despesa (// do art. 16 da LC 101),

Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogagé@o e prova de publicacao
(se for o caso),

Redigir oficios e mandados de intimagao,
Submeter o contrato administrativo as paries para que seja assinado;

Fazer publicar o extralo do contrato administrativo e prova de sua publicagao em 20
dias (Lei 8.666/93, art 61, paragrafo Unico),

Solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servigo, assinada pelo
ordenador de despesa,

Solicilar a emissao da nota de empenho, de acordo com o contrato administrativo,

Fazer juntar ao contralo administrativo copia do comprovante de Inscrigéo da obra no
INSS (se for o caso),

Juntar ao processo copia das nolas fiscais, medigdes de servigos etc.;
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Juntar ao processo copia do termo de recebimento provisério da obra (se for o caso);

Juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da obra,
acompanhado de Cerliddo Negativa de Débilos do INSS e Cerificado de
Regularidade do FGTS (se for o caso)

Juntar ao processo cerlidao de encerramento e arquivamento do Processo;
Juntar lermo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se for o caso),

Fazer a juntada de oulros documentos de relevancia para a relagéo juridica iniciada

com o contrato administrativo

Submeter o processo ao Sistema de Controle Interno, para a guarda e disposigao

para apreciacio dos orgaos fiscalizadores

Os atos que compdem a fase interna (até a publicagdo do instrumento convocatério)
nac se sujeitam a uma segiéncia legal. O importante & que sejam realizados

oportunamente, a luz da logica e da razoabilidade.

3) DISPOSICOES FINAIS

3 1) O descumprimenlo do previsto nos procedimentos aqui definidos sera

considerado como aquisigdo irregular, acarrelando na nao aceitagao da despesa
pela Camara Municipal

i 2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser
obtidos junto a controladoria interna que, por sua vez, atraves de procedimentos de
checagem (visilas de rotinas) ou audilona interna, aferira a fiel observancia de seus

K uﬂposmvos por parle das diversas unidades da estrutura organizacional.
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3 3) Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Guaranta do Norte/MT, 04 de julho de 2017.
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Controlador Interno — Portaria n® 120
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Presidente
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