ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

INSTRUCAO NORMATIVA 01-06
PREGAO PRESENCIAL

Dispée sobre normmas procedimentos | para
aquisicdo de bens e servigos mediante licitagdo na
modalidade pregdo ‘

VERSAO: 01
DATA: 17/10/2011

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e rotinas
para aquisicdo de bens e servigos mediante licitagdo, modalidade convite, com vistas 3 eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Varzea
Grande.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 28 Esta Instrugéo Normativa abrange as seguintes Unidades Setoriais:
I-  Secretaria de Administragao — Coordenadoria de Aquisic&o;

Il- Secretaria de Administracio — Assessoria Juridicg;

lit - Secretaria de Administragao — Comiss@o de Licitagéo;

IV - Secretaria de Administrag;éo — Equipe de Pregéo;

V- Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO Ili
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

t- Licitagéo: Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administrago Puablica convoag
mediante condicbes estabelecidas em ato proprio, edital ou convite, empresas interessadas para participar
da disputa, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracio Publica, para

aquisi¢do de bens e servigos. Sg .



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

ll- Pregéo: E a modalidade de licitagéo, realizada por pregoeiro, para aquisicio de bens e
servicos comuns. A convocacdo dos interessados sera efetuada por meio de publicagdo de aviso em diario
oficial do respectivo ente federade ou, ndo existindo, em jornal de circulagéo local, a2 disputa entre os
participantes se da por meio de sessdo publica presencial, percorrendo-se as fases de credenciamento,
lances e habilitagdo, para selecionar a proposta mais vantajosa a administragdo publica.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Fundamenta-se nos artigos 37 e 74 da Constituicdo Federal; Lei 8.666/1993 e suas
alteragdes; na Lei 10.520/2002; no artigo 52 da Constituicé&o Estadual; na Resolugdo Normativa n® 01/2007
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei Municipal 3.242/2008, que dispde sobre a criagéo,
organizacio e funcionamento da estrutura basica do sistema municipal de controle interno (SMCHVG) e da
Secretaria Municipal de Controle Interno (SEMCI) e dé outras providéncias, alterada pela Lei Complementar
n® 3.652/2011; no Decreto n® 42/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle interno do Poder Executivo
Municipal de Varzea Grande e d4& outras providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Administracio - Juridico:
|- analisar os documentos do processo licitatério;

Il - solicitar saneamento das inconformidades:

Ili -  emitir parecer juridico.
Art. 62 Sé&o responsabilidades da Comissdo de Licitacdo a confecgio do edital licitatério.
Art. 72 S&o responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio realizar. analise d&

processo licitatério e emitir parecer juridico.

Art. 82 Séo responsabilidades da Equipe de Pregéo:
| - elaborar minuta de edital licitatério;
- agendar data para realiza¢&o do ato licitatorio;
I - realizar publicagdes;

V- receber e julgar recursos/implignacgies;
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V- comunicar aos interessados a decis&o dos julgamentos de recursos/impugnacdes;
VI - sanar as inconformidades de oficio ou mediante provocagao de recursos/impugnacdes;
VIl -  declarar deserta a licitagao;
VIl -  analisar e julgar o credenciamento dos representantes das empresas proponentes;
IX - analisar e julgar as propostas de prego das empresas credenciadas;
X- declarar vencedora o lance/proposta mais vantajosa ao municipio;
Xl - solicitar parecer juridico da Procuradoria Geral do Municipio;
Xll - emitir parecer sugesti\;o para homologar e adjudicar o objeto do certame;
Xlli -  declarar nulo ¢ processo licitatério eivado de vicio insanavel.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 92 De posse da comunicacdo interna, encaminhado pela Coordenadoria de Licitacéo,

para realizar a licitacgo na modalidade pregdo, no prazo maximo de trés dias, a Equipe de Pregéc deve
confeccionar minuta do edital, encaminhandoc-o0 & Assessoria Juridica da Secretaria de
Administracao/Licitacéo para cother parecer juridico.

Art. 10. Havendo inconformidade na minuta do edital, suscitada pela Assessoria Juridica da
Secretaria de Administragdo/Licitagio a Equipe de Pregéo deve sanar as inconformidades.

Art. 11. Emitindo a Assessoria Juridica da Secretaria de Administragdo/Licitagc8o, parecer
juridico favoravel da minuta do edital, deve a Comisséo de Licitagdo, no prazo maximo de 01 dia,

confeccionar o edital definitivo.

Art. 12, De posse do edital, confeccionado pela Comissdo de Licitagio, a Equipe de Pregéf

deve dar continuidade ao certame, executando os seguintes procedimentos:
I- Agendar a data oportuna para a realizagéo do ato licitatério;

Il-  Publicar o ato licitatério nos jornais de grande circulagdo e no site da Prefeitura, no prazo

minimo de 08 dias de antecedéncia.

X
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Art. 13. Decaird do direito de solicitar esclarecimentos ou impugnar os termos do edital o
interessado que néo o fizer até 02 dias antes da data designada para a realizacdo do ato.

Art. 14. As peticdes com pedido de esclarecimentos ou impugnagdo, sob pena de
indeferimento, deverao ser protocolizadas perante a Equipe de Pregao, indicar o nome da empresa e do seu
credenciado, enderego, razdo social e telefone para contato, apontar de forma clara e objetiva as falhas ou
irregularidades, fundamentos e pedido.

Paragrafo unico. N&o havendo impugnagao o processo segue sua marcha normal.

Art. 15. As impugnagdes do edital interpostas tempestivamente serdo julgadas peta Equipe
de Preg&o no prazo maximo de 24 horas.

§ 1° Reconhecendo-se a procedéncia da impugnacdo, deve-se realizar as corregdes, no prazo
maximo de 03 dias. E havendo alteragbes na formulacdo da proposta no prazo maximo de 08 dias, deve-se

abrir contagem de novo prazo para a reallzat;ao do certame.

§ 2° Os julgamento das impugnacdes, seja procedente ou improcedente, devem ser comunicadas
aos impugnantes e aos terceiros interessados.

Art. 16. N&o comparecendo nenhuma empresa propenente no local, dia e hora disciplinados
no edital, a licitacdo serd declarada deserta pela Equipe de Pregéo.

Art. 17. Na data, local e horario definidos no edital, sera aberta a sessdo do certame
licitatdrio, iniciando-se a primeira fase com o credenciamento dos representantes das empresas licitantes,

para ofertarem lances.

Art. 18. Superada a fase de credenciamento, lances e habilitagdo, conforme as disposigbes
do edital e selecionada a proposta mais vantajosa para ¢ municipio, a Equipe de Preg&o deve encaminhar os
autos a Procuradoria Geral do Municipio para colher parecer juridico.

Art. 19, A Equipe de Pregso de posse do parecer juridico favoravel da Procuradoria Geral do
Municipio, no prazo maximo de 01 dia, deve encaminhar os autos ao Ordenador de Despesa, sugerindo a
homologagaoe e adjudicacéo do objeto do certame, publicando o resultado final em Diario Oficial, em jornaiﬁ
de grande circulagfo e no site da Prefeitura. '

Paragrafo Gnico. Caso o parecer juridico seja desfavoravel, deve-se encaminhar os autos ao
Secretario de Administracéo.,
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CAPiTUI:O Vi
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 20, Compete a Controladoria Geral do Municipio dirimir quaisquer dlvidas ou
interpretages desta instrug@o Normativa.

Art. 21, Os anexos |, I, Hll, IV e V constituem parte integrante desta Instrugao Normativa.

Art. 25, Antes da providéncia estabelecida no art. 19, o Processo devera ser encaminhado a
Controladoria Geral do Municipic para emisséo de parecer sobre sua regularidade.

Art. 22, Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso via Sistema APLIC, de acordo com a
competéncia de cada setor envelvido.

Art. 23. Esta instrucéo normativa entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Varzea Grande, 17 de outubro de 2011.

ANTONIO ROBE

3 GONGCALVES
NICIPAL
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ANEXO |
REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES
Capitulo Reviséo Data Descricdo Suméaria Motiva
00 - ' Emiss&o inicial — Aprovacéo da IN Emissé&o inicial
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SCL — 01 Aquisigio de bens e servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibitidade - PREGAG PRESENCIAL

ASSESSORIA JURTDICA DA
COORDENADORIA DE . < PROCURADGRIA GERAL DO
A%U;S,GAO : SECRETARIA DE COMISSAQ DE LICITAGAO MUNICIPIO EQUIPE DE PREGAC
| ADMINISTRAGAOILICITAGAD
T nicko ]
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Encaminha Gi para 2 assassona
juricica
Praza: 3 dias

devolvida para corragdo
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SCL — 01 Aquisigidc de bens e servigos

£ ¢ inexigibilidade - PREGAO

ASSESSORIA JURIDICA DA
SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAG/LICITACAC

COMISSAD DE LICITAGAQ

PROCURADCRIA GERAL DG |

MUNICIPIO
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Comunica aos interessados
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ANEXO IV

SCL - 01 Aquisigao de bens e servigos mediante licitagio, inclusive dispensa e inexigibilidade - PREGAO

ASSESSORIA JURIDICA DA

- - PRCCURADORIA GERAL DO i
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ANEXO V

SCL — 01 Aquisigdo de bens e servigos i licitagdio, inclusive dispensa e inexigibilidade - PREGAG

B ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA GERAL DO |

SECRETARIA DE COMISSAO DE LICITAGAG MUNICIPIO
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