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PORTARIA N° 68/2019
de 30 de Dezembro de 2019
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Camara Municipal de Brasnorte Aprova a Instrugdo Normativa N° SCL 001/2019 que

Lancado no Livro de: Dispde sobre o procedimento para aquisi¢do de bens e
( )Leis { YAutbgrafos servigos mediante Licitacdo, inclusive Dispensa e
() Resolucdes () Portarias Inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do

() Decreto Legislativo

Poder Legislativo do Municipio de Brasnorte, Estado
Sobon” éa 8 /2019 £ ; P —
Em_ZY 42 de 20 % de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

74& Geral O Sr. Gilberto Marcelo Bazzan, Presidente da Cdmara

! Municipal de Brasnorte, Estado de Mato Grosso, no
uso das atribui¢oes que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica do Municipio de Brasnorte e pelo
Regimento Interno da Camara Municipal:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica Aprovada a Instru¢gdo Normativa N° SCL 001/2019 que Dispde
sobre o procedimento para aquisi¢do de bens e servigos mediante Licitagdo, inclusive Dispensa
e Inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Brasnorte, Estado de Mato Grosso.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se
as disposi¢des em contrario.

Registre-se,
Publique-se,
Cumpra-se.

Paldcio Vereador Wanderlei José Berté, em Brasnorte, Mato Grosso, aos trinta dias
do més de Dezembro de Dois Mil e Dezenove.

Gilbe arcelo Bazzan

Presidentejda Camara Municipal  camara Municipal de Brasnorte

Publicado por Afixacao
EmZT (2/14
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SCL 001/2019

Versio: 001

Ato de Aprovacgao: Portaria n® 68/2019
Aprovacio em: 30 de Dezembro de 2019.
Unidade Responsavel: Secretaria Geral

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
LICITACAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE BRASNORTE.

A Controladoria Interna Legislativa do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Brasnorte/MT, usando das atribui¢des que lhe conferem a Lei Municipal n® 1.094/2007,
de 21 de dezembro de 2007, e:

CONSIDERANDO a Resolucdo n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, que aprova o guia para implantagdo do Sistema de Controle Interno na Administragdo
Publica e estabelece prazos;

CONSIDERANDO que essa Instrugio Normativa atenderd legalmente os
dispositivos contidos nas LegislagGes vigentes:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos, visando a
simplificagdio e racionalizagdo, sempre em conformidade com a legislagdo vigente;

RESOLVE:

TITULO I

/ DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento para aquisi¢ao
de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de Brasnorte.

TITULO it
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugio Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional interna deste Poder Legislativo Municipal, que no desempenho das suas atribuicdes,
atuam como demandantes de bens, servicos e obras, e que de alguma forma pratique atos processuais

relativo 4 matéria.
%
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TITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrug¢do considera-se:

I - obras: Agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem. na
qual seja necesséria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagio de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n.° 5.194/66:

I - servico: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a administragiio, tais como: conserto, reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagio de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

III - servico de engenharia: E toda a atividade que necessite da participagio e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n.° 5.194/66, tais
como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda,
demolir. Incluem-se nesta defini¢do as atividades profissionais referentes aos servigos técnicos
profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagio, supervisdo ou gerenciamento:

IV - obras, servicos e compras de grande vulto: aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "¢" do inciso I do art. 23 da Lei
8.666/93;

V - compra: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

VI - imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacio de atos da administragdo
publica;

VII - contratante: ¢ o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual;

VIII - contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
administra¢do publica;

IX - comissdo: especialmente criada pela administragdo com a fungdo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de
licitantes.

X - material: ¢ a designagiio de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizagao nas atividades do municipio;

XI - material de permanente: sdo aqueles que, em razio de seu uso constante, € da
definicdo da Lei n.° 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao
bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobilidrio em geral;

XII - material de consumo: é aquele em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica/e ou tem utilizagdo limitada a 02 (dois) anos;
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XIII - almoxarifado: ¢ o local destinado a guarda segura, ordenada e de
conservagio de materiais e produtos, tendo a fun¢do de controle de estoque. contabilidade,
armazenamento, acondicionamento e a racionalizagdo do uso, condicionados a requisi¢ao especifica:

TIiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A base Legal e Regulamentar da Instru¢gdo Normativa integra o conjunto
de agdes, de responsabilidade do Gestor Plblico, no sentido da implantagio do Sistema de Controle
Interno, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e seguintes da Constituicdo Federal, artigo 54.
paragrafo tnico e 59 da Lei Complementar n. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, artigo 7
e seguintes da Lei Complementar Estadual n. 269/2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado - Resolugdo n. 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado, além da Lei Municipal n. 1.094
de 21 de dezembro de 2007.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo I
Das Disposi¢des Gerais

Art. 5° A solicitagdo para aquisi¢do de bens e servigos tera origem em qualquer
setor obedecendo as seguintes providéncias:

I - a Unidade solicitante devera elaborar a Solicitagdo, com prazo suficiente a sua
total e efetiva tramitacdo, em consonédncia com esta Instrugdo Normativa e com os prazos legais
determinados nas Leis Federais n.° 8.666/93 e n.° 10.520/02 para realizagdo de licitacdes e
contratos administrativos, contendo discriminagdio completa do produto/servigo e todas as
condicdes e informagdes relacionadas a compra/servigo:

II - anexar a Solicitagdo o necessario Termo de Referéncia, devidamente assinado,
contendo obrigatoriamente as condi¢des e informagdes relacionadas a compra/servigo, a saber:
objeto; motivagdo ou justificativa; especificagdes técnicas: prazo, local e condigdes de entrega ou
execugdo; prazo e condigdes de garantia; responsavel pelo recebimento, telefone e e-mail:
condigdes e prazos de pagamento; obrigagdes da contratante; obrigagdes da contratada; condigdes
gerais e qualificagdo técnica (documentagio especifica);

III - elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio
inanceiro, ou para o periodo desejado, desde que ndo se trate de materiais de uso e consumo
continuado;

IV - encaminhar a Solicitagdo de Compra/Servigo a Secretaria Geral.

Art. 6° A Secretaria Geral tera prazo de até 05 (cinco) dias Gteis para analise da
Solicitagio de Compra/Servigo e do Termo de Referéncia, devendo recolher assinatura do
Presidente para deferimento e, em seguida, fazer o encaminhamento da mesma ao responsavel pela
elaboragido de cotagdes de Pregos
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Paragrafo anico - Havendo incorre¢des na Solicitagdo de Compra/Servigo e no
Termo de Referéncia serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas, a Unidade solicitante
para corregdo da Solicitagdo e/ou Termo de Referéncia.

Art. 7° A Secretaria Geral e/ou o responsavel por ela indicado cabera a elaboragio
das cotagdes de pregos, verificando:

I - tratar-se de compra direta, circunstincia em que o tramite processual sera regido
pelas normas insculpidas no Capitulo II;

II - tratar-se de aquisi¢io mediante processo licitatorio na modalidade de Convite,
circunstincia em que o tramite processual serd regido pelas normas insculpidas no Capitulo II1;

III - tratar-se de aquisi¢do mediante processo licitatorio na modalidade de Tomada
de Pregos ou Concorréncia, circunstincia em que o tramite processual sera regido pelas normas
insculpidas no Capitulo 1V

IV - tratar-se de aquisi¢do na modalidade de pregdo, presencial ou eletrénico,
circunstincia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no Capitulo V;

V - tratar-se de dispensa de licitagdo, circunstancia em que o tramite processual
sera regido pelas normas insculpidas no Capitulo VI;

VI - tratar-se de inexigibilidade de licitagdo, circunstancia em que o tramite
processual sera regido pelas normas insculpidas no Capitulo VII.

Capitulo I1
Da Compra Direta

Art. 8° Em caso de compra direta, cabera:

I - a Secretaria Geral e/ou o responsavel (indicado pelo Presidente), realizara
pesquisa de pregos, levando em conta as informagdes contidas no Termo de Referéncia, e enviara
aos fornecedores para cotagdo de precos;

II - apds o recebimento e julgamento das cotagdes, a Secretaria Geral e/ou o
responsavel, procedera com o cadastro da despesa de compra/servigo no controle de compras
diretas e enquadrard a despesa no artigo correspondente. Apds este procedimento enviard a
Solicitagio de Compra/Servigo para a Contabilidade Legislativa;

III - a Contabilidade Legislativa realizara a reserva orgamentaria, que também
devera ser assinado pelo Setor de Contabilidade e o Presidente da Camara. Depois de observada
esta formalidade devolvera o processo de empenho da despesa para a Secretaria Geral, para
emissdo da Autorizagdo de Fornecimento (Ordem de Compra/ Servigo);

IV - a Secretaria Geral e/ou o responsavel, enviara a Ordem de Compra/Servigo
para os fornecedores que, por sua vez, irdo realizar o servigo ou entregar as mercadorias no
Almoxarifado, dependendo do que foi informado na solicitagdo de aquisi¢do de bens e/ou servigos.
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V - no Setor Técnico Legislativo (o responsavel indicado pelo Presidente), devera
conferir as mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e
marca, de conformidade com a Ordem de Compra. Devera também observar todos os dados da
Nota Fiscal na forma da Lei: razio social, endereco e CNPJ da Camara Municipal;

VI - havendo incorregdes, a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente
com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega:

VII - no Setor Técnico Legislativo, o servidor responsavel pelo Sistema de
Estoque/Almoxarifado, apds receber a Nota Fiscal na forma da Lei, fara a conferéncia dos dados do
processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal e encaminhara a Contabilidade
Legislativa o processo para o empenho definitivo e para liquidagdo da despesa;

VIII - a Contabilidade Legislativa efetuara a liquida¢do da despesa e em ato
continuo, procedera a emissido da Nota de Pagamento encaminhando o processo para assinatura do
Presidente e 1° Secretario da Camara, nas notas de Empenho, Liquidagido e Pagamento;

IX - apos assinatura do Presidente e 1° Secretario da Camara, a Contabilidade
Legislativa realizara o pagamento mediante pagamento eletronico;

X - apds o pagamento a Secretaria Geral, encaminhara copia das Notas Fiscais para
o Setor Técnico Legislativo, para identificagdo patrimonial dos bens moéveis e dos materiais de
consumo para entrada, saida e controle de estoque.

Capitulo III
Da Modalidade Convite

Art. 9° Em caso de processo licitatorio na modalidade Convite caberd a Secretaria
Geral:

I - realizar pesquisa de pregos para fins de apuragdo de pregos médios de mercado;

II - encaminhar a solicita¢do de licitagdo a Comissdo de Licitagao, para que a mesma
possa definir a modalidade do procedimento licitatorio, na formada lei, que neste caso sera
CONVITE;

Art. 10. A Secretaria Geral, apos ser definido a modalidade, devera encaminhar a
solicitagdo de licitagdo para a Contabilidade Legislativa para informar dotacdo e reserva

/—j orgamentaria;

Art. 11. Com a informacdo prestada a Contabilidade Legislativa devera
encaminhar a Secretaria Geral, para que a mesma possa prosseguir com o processo na modalidade
Convite, elaborando a minuta do edital e contrato e encaminhando a Assessoria Juridica da Camara
Municipal.

Art. 12. A Assessoria Juridica Legislativa, devera proceder as corre¢des € o
encaminhamento da minuta do Convite aprovada a Comissdo Permanente de Licita¢do;

Art. 13. A Comissdao Permanente de Licitagdo devera:

wf§>
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I - definir data e hora para abertura do Convite;

II - enviar a Secretaria Geral para providenciar a publicagdo do Aviso de Convite, na
forma da lei;

III - encaminhar ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo, para cadastramento da
licitagdo e envio do APLIC - Cargas Imediatas.

IV - expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do
edital e recebendo a contrafé assinada:

V - aguardar o prazo para impugnagao.

Art. 14. Nao havendo impugnacio:

I - receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentagio e as propostas;

II - conferir a documentagio;

III - proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no
caso da documentagdo estar incorreta, situacdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados:

IV - estando correta a documentagdo, a Comissdo passara a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;
V - emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e pregos fixados:

VI - classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

VII - lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagao e julgamento das
propostas;

VIII - encaminhar o processo a Assessoria Juridica para emissdo de parecer;

Art. 15. A Assessoria Juridica, enviara a Comissdo Permanente de Licitagdo e esta
fara o encaminhamento ao Presidente da Camara para homologa¢ao e adjudicagdo, apds o processo
sera enviado a Secretaria Geral para a publicagdo do resultado do certame, na forma da lei;

' Paragrafo Unico. Em seguida a Secretaria Geral encaminhara o Processo
Licitatorio completo ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo, para cadastramento da licitagdo e
envio do APLIC - Cargas Tempestivas/Homologagéo.

Art. 16. Havendo impugnagéo:

I - a Comissdo Permanente de Licitagdo encaminha o pedido de impugnagao do
edital a Assessoria Juridica da Camara para parecer;
S
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II - sendo o parecer da Assessoria Juridica favoravel a impugnagéo, proceda-se ao
cancelamento do certame:;

111 - sendo o parecer da Assessoria Juridica for contrario a impugnacgéo, retorna-se o
procedimento na fase do art. 14., com o envio a Secretaria Geral para providenciar a publicagido do
resultado da impugnagéo, na forma da lei;

IV - encaminhar ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo, para cadastramento da
licitagdo e envio do APLIC - Cargas Imediatas.

Art. 17. O Setor Técnico Legislativo compete, quando se tratar de compras e
servicos de entrega imediata:

I - emissdo das Autorizagdes de Fornecimento e encaminhé-las a Contabilidade
Legislativa para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de empenho devera
retornar ao Setor Técnico Legislativo e/ou responsével indicado pelo Presidente:

II - apos o recebimento do processo de empenho, Setor Téenico Legislativo e/ou o
responsavel, enviara as Autorizagdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregardio os produtos no Almoxarifado, dependendo do que foi informado na solicitagdo de
aquisi¢do de bens e/ou servigos, conforme especificado na Ordem de Compra.

Art. 18. O Setor Técnico Legislativo e/ou o responsavel, devera conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagédo e marca tudo de
acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal na
forma da Lei: raziio social, endereco e CNPJ da Camara Municipal;

Paragrafo dnico. Havendo incorre¢des a mercadoria serd devolvida ao fornecedor
juntamente com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

Art. 19. Recebendo a Nota Fiscal, o servidor responsavel do Setor Técnico
Legislativo, depois de cumpridas as formalidades previstas nesta instru¢do normativa e estando
tudo correto, a atestara e encaminhara a Secretaria Geral.

Art. 20. A Secretaria Geral, apos receber a Nota Fiscal devidamente atestada, fara
a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal, e
encaminhara o processo a Contabilidade Legislativa para liquidag@o da despesa.

Art. 21. A Contabilidade Legislativa efetuara a liquidagdo da despesa e apds
assinatura do liquidante, encaminhara o processo para assinatura do Presidente ¢ 1° Secretario da
Camara.

Art. 22. Apos a assinatura do Presidente e 1° Secretario da Camara, o processo
sera encaminhado a Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento.

Art. 23. Apos assinatura do Presidente e 1° Secretario da Camara na Nota de
Pagamento, o processo retorna a Contabilidade Legislativa para o pagamento mediante pagamento

eletrOnico.
S{/
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Art. 24. A Secretaria Geral providenciara a copia das Notas Fiscais para enviar a
Comissdo Patrimonial e ao servidor responsavel para a identificagdo patrimonial dos bens méveis e
dos materiais de consumo para entrada, saida e controle de estoque;

Art. 25. Em caso de haver minuta de contrato no edital, compete a Assessoria
Juridica da Camara:

I - a eficacia do contrato de prestagido de servigos de acordo com a minuta do edital,
com a assinatura das partes;

II - solicitar a Secretaria Geral a publicagdo do contrato na forma da Lei:

III - encaminhamento do contrato a Contabilidade para o registro do contrato e
emissdo de Nota de Empenho.

Art. 26. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, ao Fiscal do contrato
compete:

I - receber as obras/servi¢os de engenharia;

I - realizar as medigdes;

111 - emitir o boletim de medi¢@o que possibilite ao fornecedor a emissio da Nota
Fiscal na forma da Lei junto 4 Contabilidade Legislativa, tendo como anexo o respectivo boletim.

Art. 27. Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

I - 0 processo, apos homologado, sera encaminhado para a Secretaria Geral a fim
de providenciar o devido contrato, que apds firmado sera enviado a Contabilidade Legislativa para
registro e emissdo de Nota de Empenho e na sequéncia. devidamente assinado, devolvido para o
Fiscal do Contrato para acompanhamento e fiscalizagao;

II - a Secretaria Geral e/ou Fiscal do Contrato, conforme estabelecido no Contrato
solicitara a Contabilidade Legislativa, a liquidagdo das parcelas;

III - apds a assinatura do Presidente e 1° Secretario da Camara na Nota de
Liquidagdo, o processo sera devolvido a Contabilidade Legislativa para emissio da Nota de
Pagamento;

IV - apds assinatura do Presidente e do 1° Secretirio da Cadmara na Nota de
Pagamento, o processo sera encaminhado a Contabilidade Legislativa para procedéncia de
pagamento eletronico.

< D Capitulo IV

Da Modalidade Tomada de Pre¢os ou Concorréncia

Art. 28. Tratando-se de licitagio na modalidade de Tomada de Pregos ou
Concorréncia, cabera a Secretaria Geral e/ou o responsavel indicado pelo Presidente:

I - realizar pesquisa de precos para fins de apurag@o de precos médios de mercado:

Rua Sete Quedas, N° 146 - Telefax: (66) 3592-1181/1752/ - CEP 78.350-000 - BRASNORTE - MT CNPJ: 32.983.561/0001-44
www. camarabrasnorte.mt.gov.br  E-mail: cmbrasnorte@hotmail.com




CAMARA MUNICIPAL DE BRASNORTE )4
ESTADO DE MATO GROSSO “g: ..

CAMARANA DE

NOEXERCICIODATIDADANIA

Il - a Secretaria Geral, apos a cotagdo de pregos, definira a modalidade do
procedimento licitatorio, na forma da lei, neste caso como Tomada de Pregos ou Concorréncia;

III - a Secretaria Geral, apds definir a modalidade, devolvera a solicitagdo de
licitagdo para a Contabilidade Legislativa para informar dotagdo e reserva orgamentaria, bem como,
coletar assinaturas do Presidente, do 1° Secretario, e do Contador da Camara Municipal.

Art. 29. Apds assinatura do Presidente da Camara autorizando a abertura do
processo licitatério, devera retornar com a solicitagdo a Contabilidade Legislativa para o registro,
que em ato continuo encaminhara a Secretaria Geral, para que a mesma possa prosseguir com o
processo na modalidade.

Art. 30. Cabera a Secretaria Geral:
I - elaborar minuta do edital e contrato;

II - encaminhar a minuta a Assessoria Juridica Legislativa.

Art. 31. A Assessoria Juridica Legislativa devera proceder as corregdes e enviar a
minuta do edital 4 Comissio Permanente de Licitacao.

Art. 32. A Comissdo Permanente de Licitagdo devera:

I - definir data e hora para abertura da Tomada de Pregos ou Concorréncia;

II - enviar a Secretaria Geral para a publicagao do Aviso de Licitagdo, na forma da
lei;

III - enviar ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo para o Langamento da
Abertura e posterior envio do APLIC do TCE/MT - Carga Imediata/Abertura.

1V - fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados;
V - aguardar o prazo para impugnagao.
Art. 33. Nao havendo impugnagao:

I - receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentagdo e as propostas;

% I1 - conferir a documentagédo;
III - proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdo das proponentes no

caso da documentagdo estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados; NS

IV - estando correta a documentagio, a Comissdo passard a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

V - emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e pregos fixados;
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VI - classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

VII - lavrar a ata circunstanciada dos atos puiblicos de habilitagdo e julgamento das
propostas;

VIII - encaminhar o processo a Assessoria Juridica para emissdo de parecer:

IX - se estiver a contento, encaminhar ao Presidente da Camara para homologagio
e adjudicagio;

X - enviar a Secretaria Geral para providenciar a publicagdo do resultado do
certame, na forma da lei;

XI - encaminhar ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo, para cadastramento e
posterior envio do APLIC - cargas Tempestivas / Homologagio.

Art. 34. Havendo impugnagio:

I - encaminhar o pedido de impugnagdo do edital a Assessoria Juridica da Camara
para parecer:

II - sendo o parecer da Assessoria Juridica favoravel a impugnagio proceder o
cancelamento do certame;

IIT - prosseguir com o feito se o parecer da Assessoria Juridica for contrario a
impugnagao, retornando o procedimento ao tramite normal;

IV - enviar a Secretaria Geral para providenciar a publicagdo o resultado da
impugnacéo, na forma da lei;

V - encaminhar ao responsavel pelo Sistema de Licitacdo, para lancamento dos
dados da licitagdo e posterior envio do APLIC - Cargas Tempestivas/Homologagao.

Art. 35. Em caso de ndo haver minuta de contrato no edital, a Secretaria Geral e/ou
o responsavel, compete:

I - emissdo das Autorizagdes de Fornecimento e encaminha-las a Contabilidade
Legislativa para empenho da despesa. Apos este procedimento, ja com as assinaturas do Presidente,
do 1° Secretario e da Contadora da Camara, o processo devera ser encaminhado para o Setor

(”7 Téenico Legislativo e/ou responsavel;

}3 II - apds o recebimento do processo o Setor Técnico Legislativo e/ou responsavel,
enviara as Autorizagdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez, entregardo
os produtos no Almoxarifado, dependendo do que foi informado na solicitagdo de aquisicdo de
bens e/ou servigos, conforme especificado no termo de referéncia;

III - no Setor Técnico Legislativo o servidor responsavel, devera conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca, tudo
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de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal:
razio social, endere¢o e CNPJ da Camara Municipal.

Art. 36. Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor
juntamente com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

Art. 37. De posse da Nota Fiscal, Secretaria Geral, depois de cumpridas as
formalidades prevista nesta Instrugdo Normativa e estando tudo correto, atestard a mesma. fara a
conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal,
encaminhara o processo de empenho a Contabilidade Legislativa para liquidagdo da despesa.

Art. 38. Em caso de haver minuta de contrato no edital compete a Assessoria
Juridica Legislativa:

I - a eficacia do contrato de prestagdo de servigos de acordo com a minuta do edital,
com a assinatura das partes;

II - enviar & Secretaria Geral para publicagdo do contrato na forma da Lei;

I1I - a Secretaria Geral logo apos a publicagao faz o encaminhamento do contrato a
Contabilidade Legislativa para registro do contrato e emissao da Nota de Empenho.

Art. 39. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, ao Fiscal de Contrato
compete:

I - receber as obras/servigos de engenharia;
II - realizar as medigdes;

III - emitir o boletim de medicdo que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Contabilidade Legislativa, tendo como anexo o respectivo boletim.

Art. 40. Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

I - o processo, depois de homologado, sera encaminhado para a Secretaria Geral a
fim de providenciar o devido contrato, que apds firmado sera enviado a Contabilidade Legislativa
para registro e emissdo de Nota de Empenho e na sequéncia, devidamente assinado, devolvido para
o Fiscal do Contrato para acompanhamento e fiscalizagio;

1I - o Fiscal do Contrato, conforme estabelecido no Contrato solicitara a Secretaria
Geral que apds atestar os servigos encaminhara a Contabilidade Legislativa, a emissdo da Nota de
Liquidacdo das parcelas;

III - apos a assinatura do Presidente e 1° Secretario da Cédmara na Nota de
Liquidagio, o processo retornara a Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento;

IV - apds assinatura do Presidente e do 1° Secretirio da Cédmara na Nota de
Pagamento, o processo sera encaminhado & Contabilidade Legislativa para pagamento, mediante

pagamento eletrénico;
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Capitulo V
Da Modalidade Pregio

Art. 41. Em caso de processo licitatério na modalidade Pregdo cabera a Secretaria
Geral e/ou responsavel:

I - realizar pesquisa de pregos para fins de apuragdo de pregos médios de mercado:

II - definir a modalidade do procedimento licitatério, na forma da Lei, neste caso
como pregao.

Art. 42. Cabera a Secretaria Geral:

I - ap6s definir a modalidade, devera encaminhar a solicitagdo de licitagdo a
Contabilidade Legislativa para informar dotagdo e reserva orgamentaria, bem como, coletar
assinaturas do Presidente, do 1° Secretario e do Contador da Camara Municipal;

I1 - apds assinatura do Presidente autorizando a abertura do processo licitatorio,
elaborar minuta do edital e contrato (quando houver):

III - encaminhar as minutas a Assessoria Juridica Legislativa.

Art. 43. A Assessoria Juridica da Camara devera proceder as corregdes e o
encaminhamento da minuta do pregdo novamente ao Pregoeiro ¢ Equipe de Apoio.

Art. 44. O Pregoeiro e Equipe de Apoio deverdo:

I - definir data e hora para abertura do Pregéo;

II - publicar o edital na forma da Lei:

II - fornecer o edital e seus anexos aos interessados;
IV - aguardar o prazo para impugnagao:

V - disponibilizar no sitio eletronico da Camara, na internet, o edital ¢ seus anexos
com as devidas comunica¢des aos interessados a respeito de aquisi¢des de copias do edital.

Art. 45. Ndo havendo impugnagdo:

I - proceder ao credenciamento dos interessados no pregdo junto ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio, para que o proponente possa realizar lances verbais e sucessivos, bem como
possa manifestar interesse recursal;

II - receber declaragio dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos

%
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III - vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, Equipe de
Apoio e representantes das licitantes;

IV - proceder a abertura dos envelopes de proposta de pregos;

V - vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e representantes
dos licitantes;

VI - abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das trés
melhores propostas de cada lote, até o encerramento dos lances, com a declaragio do vencedor;

VII - negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcangar o melhor
prego:

VIII - conferir a documentagdo da melhor proposta.

Art. 46. Estando incorreta a documentagdo da proponente com a melhor proposta,

esta sera desclassificada e convocar-se-4 a proponente com a segunda melhor proposta e assim
sucessivamente.

Art. 47. Estando correta a documentagdo, processara:

I - emissdo do documento de Vencedores de Pregos Simples ou Consolidados,
verificando os requisitos editalicios e pregos fixados;

II - lavratura da ata de abertura e julgamento;

III - vista e rubrica de toda documentagdo pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e dos
representantes das licitantes:

IV - encaminhamento do processo a Assessoria Juridica, para emissdo de parecer;
V - encaminhamento ao Presidente da Camara para homologagéao e adjudicagéo;

VI - enviar a Secretaria Geral para a publicagdo do resultado do certame, na forma
da lei;

VII - encaminhar ao responsavel pelo Sistema de Licitagdo, para langamento dos
dados da licitagfio e posterior envio do APLIC - Cargas Imediatas/Homologagdo.

Art. 48. Havendo impugnagio:

I - encaminhar o pedido de impugnagdo do edital a Assessoria Juridica Legislativa
para parecer;

I - cancelar o certame se o parecer da Assessoria Juridica Legislativa for favoravel
a impugnagio;
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III - prosseguir com o feito se o parecer da Assessoria Juridica for contrario a
impugnagio, retornando o procedimento de praxe;

IV - enviar a Secretaria Geral para publicagdo do resultado de impugnagdo, na
forma da lei;

Art. 49. Compete a Secretaria Geral e/ou responsavel:

I - emissdo das Autorizacdes de Fornecimento e encaminha-las a Contabilidade
Legislativa para empenho da despesa. Apos este procedimento, o processo de empenho devera ser
encaminhado para a Secretaria Geral e/ou responsavel;

I - apds o recebimento do processo a Secretaria Geral e/ou responsavel enviara as
Autorizacgdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez, entregardo os produtos
no Almoxarifado, dependendo do que foi informado na solicitagio de aquisicdo de bens e/ou
servigos, conforme especificado no termo de referéncia;

III — no Setor Técnico Legislativo, o servidor responsavel devera conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagdo e marca, tudo
de acordo com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal:
razdo social, enderego ¢ CNPJ da Camara Municipal.

Art. 50. Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor
juntamente com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

Art. 51. De posse da Nota Fiscal, a Secretaria Geral, depois de cumpridas as
formalidades prevista nesta Instrugdo Normativa e estando tudo correto, atestara a mesma, fara a
conferéncia dos dados do processo, tais como: valores, quantidades, dados da nota fiscal,
encaminhara o processo de empenho a Contabilidade Legislativa para liquidagdo da despesa.

Art. 52. A Contabilidade Legislativa efetuara a liquidagdo da despesa e apos,
encaminhara o processo para assinatura do Presidente, do 1° Secretario da Camara e do Liquidante.

Art. 53. Apo6s as assinaturas na Nota de Liquidagdo, o processo retornard a
Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento.

Art. 54. Apos as devidas assinaturas na Nota de Pagamento, o processo sera
encaminhado a Contabilidade Legislativa para o pagamento mediante pagamento eletronico.

Art. 55. A Secretaria Geral enviara copias das Notas Fiscais para o Setor Técnico
Legislativo e/ou servidor responsavel, para identificagdo patrimonial dos bens moéveis e dos
materiais de consumo para entra, saida e controle do estoque.

Art. 56. Em caso de haver minuta de contrato no edital compete a Assessoria
Juridica Legislativa:

Rua Sete Quedas, N° 146 - Telefax: (66) 3592-1181/1752/ - CEP 78.350-000 - BRASNORTE - MT CNPJ: 32.983.561/0001-44
www. camarabrasnorte.mt.gov.br  E-mail: cmbrasnorte@hotmail.com




A ) “J\\
CAMARA MUNICIPAL DE BRASNORTE \".’.\ )
ESTADO DE MATO GROSSO “W..

-

CAMARA DE

NODEXKERCICIODACIDADANIA

I - a eficacia do contrato de prestagdo de servigos de acordo com a minuta do
edital, com a assinatura das partes;

II - solicitar a Secretaria Geral a publicagio do contrato na forma da Lei:

IIT - solicitar 4 Secretaria Geral o encaminhamento do contrato ao Setor de
Contabilidade para registro do contrato e emissdo da Nota de Empenho.

IV - encaminhar ao responsivel pelo Sistema de Licitagdo, para langamento dos
dados da licitagdio e posterior envio do APLIC — cargas Imediatas.

Art. 57. Em se tratando de Servigos de Engenharia, ao Fiscal de Contrato compete:
I - receber os servicos de engenharia;
II - realizar as medigdes;

III - emitir o boletim de medic@o que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto 4 Contabilidade Legislativa, tendo como anexo o respectivo boletim.

Art. 58. Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

I - o processo, depois de homologado, sera encaminhado para a Secretaria Geral, a
fim de providenciar o devido contrato, que apos firmado sera enviado a Contabilidade Legislativa
para registro e emissao de Nota de Empenho e na sequéncia, devidamente assinado, devolvido para
o Fiscal do Contrato para acompanhamento e fiscalizagio:

I - o Fiscal do Contrato solicitard a Secretaria Geral que apds atestar os servigos,
encaminhara a Contabilidade Legislativa, a emissao da Nota de Liquidagdo das parcelas;

III - apds a assinatura do Presidente e 1° Secretario da Cdmara na Nota de
Liquidagdo, o processo retornara a Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento;

IV - apds assinatura do Presidente e do 1° Secretirio da Camara na Nota de
Pagamento, o processo sera encaminhado a Contabilidade Legislativa para pagamento, mediante
pagamento eletronico.

Capitulo VI
Da Dispensa de Licitagiao

Art. 59. Em caso de processo por dispensa de licitagdo o Setor Técnico Legislativo
e/ou responsavel devera:

I - elaborar a Solicitacgio no sistema, com discriminagio completa do
produto/servigo; contendo todas as condigdes e informagdes relacionadas a compra/servigo

solicitado;
o
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II - preencher e assinar a Solicitagdo de Compra, contendo todas as condigdes e
informagdes relacionadas & compra/servigo e também a Justificativa da Dispensa;

III - encaminhar a Solicitagdo de Compra/Servigo a Secretaria Geral.

Art. 60. A Secretaria Geral, apos analise da Solicitagdo de Compra/Servigo,
verificando, entre outros requisitos, as especificacdes do material/servi¢o, tomard as seguintes
providéncias:

I - realizara pesquisa de pre¢os, levando em conta as informagdes contidas no
Termo de Referéncia, e enviara aos fornecedores para cotagio de precos;

II - apds o recebimento e julgamento das cotagdes, a Secretaria Geral encaminharé
o processo ao Setor Técnico Legislativo e/ou o responsavel, que procederd com o cadastro da
despesa de compra/servico no controle de compras diretas e enquadrard a despesa no artigo
correspondente. Apds este procedimento enviara a Solicitagio de Compra/Servico para a
Contabilidade Legislativa:

III - havendo incorregdes na Solicitagdo de Compra/Servigo e no termo de
referéncia serdo estes devolvidos, com as devidas justificativas, ao Setor Técnico Legislativo.

Art. 61. A Secretaria Geral cabera a verificagdo da justificativa da despesa, das
condigdes expressas no Termo de Referéncia e em alguns casos, a especificagdo do produto/servigo
solicitado.

Art. 62. Para os casos de dispensa conforme Art. 24, Incisos I e Il da Lei Federal
n.° 8.666/93 os tramites procederdao conforme Capitulo II.

Art. 63. Para os processos de dispensa de licitagdo através dos outros Incisos do
Art.24 da Lei Federal n.° 8.666/93 procedera com:

I - 0 envio da Solicitagdo para a Contabilidade Legislativa para informar dotagdo e
reserva orcamentaria;

II - a Contabilidade Legislativa encaminhara o pedido para a Assessoria Juridica
Legislativa conferir toda a documentagio do processo.

III - para o caso de faltarem documentos do contratado a Assessoria Juridica da
Camara ira solicita-los para a Secretaria Geral providencia-los.

IV - para contratagfio através do Art.24, inciso IV além da documentagao habitual,
Secretaria Geral devera anexar, entre outros:

a) justificativa da dispensa, caracterizando situagdo emergencial ou calamitosa;
b) ato de emergéncia assinado pela Mesa Diretora;

¢) razdo da escolha do fornecedor ou executante;

d) justificativa do prego contratado.

=
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V - Estando toda a documentagdo completa a Assessoria Juridica Legislativa
cabera;

a) verificacdo da minuta de contrato;

b) a ratificagdo da Dispensa pelo Presidente da Camara;

c) solicitar a Secretaria Geral a publicagdo da Dispensa na forma da Lei:

d) solicitar a Secretaria Geral a confec¢@o do contrato;

e) a eficdcia do contrato com a assinatura das partes;

f) solicitar ‘Secretaria Geral a publicagdo do extrato do contrato, na forma da lei:

g) encaminhar o contrato 4 Contabilidade Legislativa para registro e empenho.
VI - quando nio houver contrato:

a) a Secretaria Geral cabera a ratificagdo da Dispensa pelo Presidente da Camara e
a publicag¢do da mesma na forma da Lei;

b) a emissdo e envio da Autorizagdo de Fornecimento ao credor, o que devera ser
feito somente apos o recebimento do empenho.

Art. 64. A Contabilidade Legislativa devera registrar e empenhar o contrato e
encaminhar o processo Setor Técnico Legislativo e/ou responsavel, para emissdo da Autorizacao de
Fornecimento (Ordem de Compra/Servico).

Art. 65. Apos o recebimento da nota fiscal, a Contabilidade Legislativa efetuara a
liquidagdo da despesa e apds, encaminhard o processo para assinatura do Presidente, do 1°
Secretario da Camara e do Liquidante.

Art. 66. Apos as assinaturas na Nota de Liquidagdo, o processo sera encaminhado
a Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento.

Art. 67. Apos as devidas assinaturas na Nota de Pagamento, o processo serd
encaminhado o Setor Contabil que procede ao pagamento mediante pagamento eletronico.

Capitulo VII
Da Inexigibilidade de Licitagio

Art. 68. Em caso de processo por Inexigibilidade de Licitagdo, o Setor Técnico
Legislativo e/ou responsavel devera:

I - elaborar a Solicitagio no sistema, com discriminacdo completa do
produto/servigo; contendo todas as condigoes e informagdes relacionadas a compra/servigo
solicitado;

II - preencher ¢ assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigdes ¢
informacdes relacionadas a compra/servi¢o, com a devida justificativa de Inexigibilidade:

III - anexar toda documentag@o necessaria prevista nos incisos I, I, III e caput do
artigo 25 da Lei Federal 8.666/93;

A\f
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IV - encaminhar a solicitagdo de compra/servigo, termo de referéncia e
documentagiio exigida de acordo com o enquadramento em cada inciso e encaminhar para a
Secretaria Geral.

Art. 69. A Secretaria Geral, apds analise da Solicitagdo de compra/servigo, do
Termo de Referéncia e documentagiio, verificando, entre outros requisitos, as especifica¢des do
material/servi¢o, encaminhara o processo para a Contabilidade Legislativa para informar a dotacao
e reserva orcamentaria.

Art. 70. A Contabilidade Legislativa encaminhard o pedido para a Assessoria
Juridica Legislativa apos conferir toda a documentagio do processo.

§ 1.° - Em caso de faltarem documentos do contratado a Assessoria Juridica
Legislativa ird solicita-los para Secretaria Geral providenciar.

§ 2.° - Estando toda a documentagdo completa, a Assessoria Juridica Legislativa
procedera com a emissao de parecer juridico, ratificando a inexigibilidade e verificando a eficacia
do contrato com a assinatura das partes.

Art. 71. Quando houver contrato a Secretaria Geral cabera:

I - confecgdo do contrato;

II - a ratificacdio da inexigibilidade pelo Presidente da Camara;
I1I - a publicacdo da inexigibilidade na forma da Lei;

VI - a publicagdo do extrato do contrato, na forma da lei;

VII - encaminhamento do contrato a Contabilidade Legislativa para registro e
empenho.

Art. 72. A Contabilidade Legislativa devera registrar e empenhar o contrato e
encaminhar o processo ao Setor Técnico Legislativo e/ou responsavel, para emissdo da Autorizagdo
de Fornecimento (Ordem de Compra/Servigo);

Art. 73. Apos o recebimento da nota fiscal, a Contabilidade Legislativa efetuard a
liquidagdo da despesa e apos, encaminharé o processo para assinatura do Presidente e 1° Secretario
da Camara e do Liquidante:

Art. 74. Apos as assinaturas na Nota de Liquidagdo, o processo retornara a
Contabilidade Legislativa para emissdo da Nota de Pagamento;

Art. 75. Apos as devidas assinaturas na Nota de Pagamento, o processo sera
encaminhado a Contabilidade Legislativa para proceder ao pagamento mediante pagamento
eletronico.

TiTULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS /Q——
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Art. 76. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecida
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/MT relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sancgdes legais cabiveis.

Art. 77. Nos contratos administrativos, prevalece o interesse da coletividade sobre
o particular. Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a Administragdo, ao impor sua
vontade, ignore os direitos do particular que com ela contrata, sendo que a Administragdo tem o
dever de zelar pela justica.

Art. 78. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente
instru¢do que ndo puderem ser sanadas pela Secretaria Geral devera ser comunicado formalmente a
Controladoria Interna.

Art. 79. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna, que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observincia de seus dispositivos por todos os Setores da Estrutura
Organizacional da Camara Municipal.

Art. 80. - Todos os Servidores da CAmara Municipal de Brasnorte deverdo cumprir
as determinacdes constantes nesta Instrugdo Normativa, sob pena de responsabiliza¢do
administrativa.

Art. 81. - Esta Instrugio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagio a legislagao
vigente e aos requisitos da Instrugdo Normativa n.° 001/2019, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 82. A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletrdnico,
no Portal da Transparéncia, menu Controle Interno.

Art. 83. Esta Instrugiio entra em vigor a partir da data de sua aprovagio e
publicagdo, revogada as disposi¢des em contrario.

CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA, em BRASNORTE/MT, 30 de Dezembro de 2.019.

. P

Gilfferto Marcelo Bazzan Muariangela S sioratto

Presidnte da Camara Municipal Controladora Interna do Poder Legislativo
Biénio 20192020 Port. 637/2013
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