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Unidade Responsavel: Coordenadoria de Finangas e Patrimonio
| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e procedimentos de controle a serem observados na geragéo de
gasto através de compras e contratagdes de obras ou servigos, com OU Sem Processo
licitatorio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, definidas na Resolugdo n°.
03/2008, por ocasido da realizacéo de licitagdes ou dispensa/inexigibilidade.

111 - CONCEITOS
1. Sistema de Compras e Licitagdes

Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a
obtencéo de bens ou contratacdo de obras ou servigos, abrangendo desde a requisicdo até a
contabilizagdo do pagamento da despesa.

2. Processo Administrativo

Pasta contendo todos os documentos gerados no decorrer da rotina, desde a requisicdo
até a emissdo da Autorizacdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das
etapas percorridas e manifestacdes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada
etapa, para arquivamento na Coordenadoria de Finangas e Patrimonio.

3. Licitagéo

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo
alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servicos, outorgar concessoes, permissoes de
obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condi¢des e pardmetros
previamente estipulados e divulgados, convoca interessados na apresentagéo de propostas, a
fim de selecionar a que se revele mais conveniente e vantajosa.




4. Modalidades de Licitagéo

4.1. Convite: Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto
da licitacdo, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela
Administragdo. Trata-se da modalidade mais simples, adequada a contratagcbes de pequeno
valor e cujo objeto ndo apresente maior complexidade. Podera ser usada para contratacdo de
obras e servicos de engenharia até o valor de R$ 150.000,00 e para 0s demais servigos e
compras até o valor maximo de R$ 80.000,00 (art. 23, inciso I, alinea “a” e inciso I, alinea
“a” da Lei n° 8.666/1993).

4.2. Tomada de Pregos: Realizada entre interessados devidamente cadastrados e que
atenderem a todas as condigdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior & data
do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagdo. E admissivel na
contratacdo de obras e servicos de engenharia cujo valor ndo ultrapasse R$ 1.500.000,00 e
para outros servicos e compras até R$ 650.000,00 (art. 23, inciso I, alinea “b” e inciso I,
alinea “b” da Lei n° 8.666/1993).

4.3. Concorréncia: Modalidade apropriada para contratagdes de grande vulto, da qual
podem participar quaisquer interessados que na fase de habilitacdo preliminar comprovem
possuir requisitos minimos de qualificacdo exigidos pelo edital para execugdo do objeto da
licitagdo. Utilizada quando as contratagbes excedam os limites previstos para modalidade
Tomada de Precgos, bem como, para algumas situagdes expressas na Lei (art. 23, inciso I,
alinea “c” e inciso I, alinea “c” da Lei n® 8.666/1993).

5. Critérios de Julgamento

5.1. Menor Preco: Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administracéo é a de menor preco. E utilizada para compras e servi¢cos de modo geral.

5.2. Melhor Técnica: Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administracéo é escolhida com base em fatores de ordem técnica. E usado para servigos de
natureza predominantemente intelectual, ou seja, de alta complexidade e especializa¢do.

5.3. Técnica e Prego: Critério de sele¢do em que a proposta mais vantajosa para a
Administracdo é escolhida com base na maior média ponderada, considerando-se as notas
obtidas nas propostas de preco e de técnica.

6. LicitagOes de grande vulto

S&o aguelas em que os valores estimados para as compras, obras ou servigos excedam
a 25 vezes o limite, a partir do qual é exigida concorréncia para obras e servicos de
engenharia.

7. Licitac8o de alta complexidade técnica

E aquela cujo objeto envolva alta especializagcdo, como fator de extrema relevancia
para garantir a execugdo do objeto a ser contratado, ou para garantir que ndo haja risco de
comprometimento da continuidade da prestagdo de servigos publicos essenciais.




8. ComissOes permanentes

Julgam as licitagdes que versem sobre objetos ndo especializados ou que se insiram na
atividade normal e usual do 6rgdo licitante.

9. Comissoes especiais

Nomeada quanto surgirem situagdes especiais, caracterizada pela peculiaridade do
objeto licitado ou em fungéo de outras circunstancias.

10. Projeto basico

Conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou servigos elaborado com base nos
estudos técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento e que possibilitem a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

11. Projeto executivo

Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

12. Habilitacao

Fase do procedimento em que se analisa a aptiddo dos licitantes. Entende-se por
aptiddo a qualificacdo indispensavel para que sua proposta possa ser objeto de considerag&o.

13. Homologacéo

Equivale a aprovacdo do procedimento licitatorio pela autoridade superior que, em
verificando alguma irregularidade, anulara o procedimento ou determinard seu saneamento.
Estando em ordem sera homologado.

14. Adjudicacdo

E o ato pela qual a Administragio, através da autoridade competente para homologar,
atribui ao vencedor o objeto da licitag&o.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Artigo n° 37, inciso XXI da Constituicdo Federal, Lei n°® 8.666/1993 — Lei de
Licitacbes e Contratos Administrativos, Lei Complementar n. 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, disposicdes do Tribunal de Contas do Estado e demais normas
aplicaveis.

V — RESPONSABILIDADES

1 — Da Divisao de Compras e Almoxarifado




Consultar se necessario, 0 estoque para verificar a existéncia em quantidade suficiente
do material requisitado;

Verificar se a despesa é de competéncia do Legislativo, caso contrario, devolver a
requisicdo a area solicitante;

Efetuar levantamento prévio dos custos do material solicitado através de, no minimo,
03 (trés) cotagOes de precos diferenciadas, caso ndo esteja anexo a requisigao;

Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para 0 exercicio
financeiro;

Emitir e obter aprovacdo da solicitagdo de compras junto ao Presidente do Legislativo.

2 — Da Coordenadoria de Finangas e Patrimdnio

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

Dar inicio ao processo administrativo que deverd ser autuado, protocolado e
numerado;

Anexar cOpia do ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitac&o;
Anexar solicitagdo de compra ou requisi¢do do setor solicitante;
Anexar cOpia do projeto basico no caso de obras e servigos;

Avaliar o orcamento e planilhas de custos e precos unitarios detalhados no caso de
obras e servicos;

Comprovar a existéncia de cotacdo de precos, no minimo, com 03 (trés) fornecedores
para fins de balizamento quando se tratar de aquisicdo de bens;

Anexar oficio de manifestacdo do ordenador de despesas do Legislativo autorizando a
abertura do processo administrativo de Licitaco;

Indicar os recursos orgamentarios para o pagamento da futura contratacdo, efetuar a
respectiva reserva orcamentaria e certificar-se da disponibilidade financeira;

Autuar a parte interna do processo administrativo de licitagao;

Emitir empenho e anexar cOpia ao processo licitatorio.

3 — Da Comisséo de Licitagdo

a)

b)
c)

Elaborar minuta do ato convocatorio (edital) e suas pegas basicas (projeto béasico,
minuta do contrato, declaragéo de trabalho infantil, etc.);

Juntar ao processo os recibos dos convidados, datados e assinados;

Publicar o edital e anexar cdpia da publicagéo;




d) Realizar o procedimento licitatério na modalidade adequada, observando os critérios
sugeridos nos itens a seguir;

e) Solicitar a Assessoria Juridica emissdo de parecer prévio indicando a modalidade e
aprovando o ato convocatorio (Edital e Minuta do Contrato);

f) Solicitar a Assessoria Juridica parecer conclusivo a respeito de todo o certame
licitatorio;

g) Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio e conclusivo;
h) Ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo;

i) Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na imprensa
oficial;

j) Assinar o contrato ou equivalente com o contrato;
k) Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

I) Registrar tempestivamente as informagdes no sistema, observando-se, nos municipios,
o layout do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas;

m) Enviar os informes do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas —
ao TCE-MT;

n) Emitir relatorio relativo a licitacfes e contratos para remessa nos balancetes mensais,
de acordo com o Manual de Orientacéo para Remessa de Documentos ao TCE-MT.

4 — Do presidente da Camara Municipal
a) Nomear e fazer publicar o ato de nomeagdo da Comisséao de Licitacéo;
b) Autorizar a abertura do processo licitatorio;
c) Homologar e adjudicar a Licitacéo;

d) Assinar o contrato e demais documentos necessarios ao processo licitatorio.

5 — Da Assessoria Juridica
a) Examinar e aprovar a minuta do edital e do contrato exarando respectivo parecer;
b) Emitir parecer técnico ou juridico sobre dispensa ou inexigibilidade;

c) Emitir parecer sempre que Ihe for solicitado.




6 — Da Coordenadoria de Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial
no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL — Sistema de Compras e Licitagdes, propondo alteragdo na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

c) Elaborar check-list de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

1 — As aquisicOes de bens ou servigcos devem ser iniciadas com a abertura de processo regular,
mediante solicitacdo ao Presidente do Legislativo e devera conter, no minimo, as seguintes
informacdes:

a) A érea requisitante, justificativa, assinatura e identificacdo do responsavel pela
solicitagéo;

b) Os materiais solicitados serdo descritos com as especificagbes técnicas e de padréo de
qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros elementos que direcionem a
compra para determinado produto;

c) Estimativa de valor e apresentagdo de trés orcamentos prévios, se possivel;

d) Informar a dotacéo orgamentéria especifica com saldo suficiente e a fonte de recursos
que custeard a despesa.

2 — A solicitacdo de aquisicdo de bens e servicos devera ser feita em papel timbrado, com
numerag&o seqliencial e espago reservado para deferimento do Presidente do Legislativo.

3 — Quando os materiais forem de uso constante, as requisi¢des deverdo indicar as estimativas
de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro.

4 - Quando se tratar de servigos, anexar a requisi¢do Projeto Basico e o Or¢amento detalhado
em planilha de custos, conforme admitir a espécie de servicos, observado o disposto nos
artigos 6°, inciso IX e 7°, 8 2°, da Lei 8.666/93.

5 — Quando se tratar de obras, anexar a requisi¢do Projeto Bésico e, sendo o caso, o Projeto
Executivo, com os seus elementos exigiveis, nos termos dos artigos 6°, inciso IX e X, e 7°, §
2°, da Lei 8.666/93 e memorial descritivo da obra.

6 — A Comissdo de Licitacdo, permanente ou especial, serd composta de, no minino, 03 (trés)
membros, sendo pelo menos 02 (dois) deles servidores efetivos pertencentes ao quadro do
Legislativo.

7 — Quando a compra ou a contratacdo de obra ou servigo estiver relacionada & criacéo,
expansédo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento de despesa e se 0
seu valor ndo for considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para fins do disposto
no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, sera necessario:




a) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

b) Declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacéo orgamentaria e
financeira com a lei orcamentéaria anual e compatibilidade com as a¢des constantes dos
programas do PPA e com as prioridades e metas definidas na LDO.

8 — A licitacdo sera dispensdvel nos casos previstos no artigo 24 e inexigivel nos casos
previstos no artigo 25, cuja justificativa técnico-administrativa e a fundamentacdo legal
devem atender aos requisitos estabelecidos no artigo 26, todos da Lei n® 8.666/93.

9 — Registrar tempestivamente as informacdes no tocante aos processos licitatérios o sistema
APLIC.

10 — Emitir relatério relativo a licitagBes e contratos para remessa nos balancetes mensais, de
acordo com o Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE-MT e a Instrugéo
Normativa.

11 — A numeracédo das folhas do processo administrativo de licitacdo dever ser numérica e
seqliencial, com a rubrica do servidor logo abaixo do nimero.

11.1 — A capa do processo deve ser contada na numeragéo.

12 — As assinaturas constantes dos documentos devem ser identificadas por nome completo
do servidor e o cargo que ocupa, podendo ainda constar outro dado que o identifique,
preferencialmente, a matricula.

13 — As assinaturas de testemunhas devem ser identificadas por nome completo e nimero do
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF.

14 - Realizar os procedimentos licitatorios na modalidade adequada, observando os critérios
sugeridos nos itens a sequir.

15 - Quando o processo € na modalidade CONVITE:
15.1 - Identificar pelo menos trés empresas ou pessoas fisicas a serem convidadas;
15.2 - Enviar o convite a pelo menos trés interessados;
15.3 - Afixar o convite em local apropriado na unidade administrativa ou publicar;
15.4 - Receber manifestagOes de interesse dos cadastrados em participar da licitagéo;

15.5 — Receber, examinar e decidir sobre impugnacgdes ao convite por irregularidade
na aplicagéo da Lei n° 8.666/93;

15.6 — Abrir o procedimento licitatorio, sempre registrando em Ata circunstanciada os
atos publicos de habilitacdo e julgamento das propostas;

15.7 — Receber, abrir e apreciar as propostas e documentacdo de habilitacdo na
participacéo do processo;

15.8 — Receber, examinar e deliberar sobre recursos, se houver, em face da decisdo
sobre a habilitagéo;




15.9 — Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados (art. 41,, 8
4°, Lein® 8.666/1993);

15.10 — Rubricar e abrir os envelopes com propostas dos concorrentes habilitados;

15.11 - Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os
precos de mercado ou fixado por érgéo oficial competente ou ainda com os constantes
do sistema de registro de pregos;

15.12 — Julgar e classificar as propostas;
15.13 — Analisar e rubricar todos os documentos e propostas;

15.14 - Redigir a Ata que devera ser assinada por todos o0s presentes e
,principalmente, pela Comisséo de Licitag&o;

15.15 — Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;
15.16 — Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;
15.17 — Homologar o processo licitatorio;

15.18 — Publicar o resultado final do certame;

15.19 - Assinar o contrato ou equivalente com a vencedora e publicar o respectivo
extrato;

15.20 - Solicitar & contabilidade emiss&o do empenho.
16 — Quando o processo é na modalidade TOMADA DE PRECO ou CONCORRENCIA:
16.1 — Publicar o aviso na imprensa oficial;
16.2 — Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;
16.3 — Receber, examinar e decidir sobre impugnacédo ao edital, se houver;
16.4 — Fornecer cOpia do edital e seus anexos aos interessados;

16.5 — Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos
pela legislagdo e administragao;

16.6 — Abrir o processo licitatorio;
16.7 — Receber a documentag&o de habilitagéo e as propostas;
16.8 — Abrir os envelopes de habilitagdo, apreciar e julgar a documentagao;

16.9 - Receber, examinar e deliberar sobre recursos, se houver, em face da decisdo
sobre a habilitagéo;

16.10 - Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados (art. 41,, §
4°, Lein® 8.666/1993);

16.11 - Rubricar e abrir os envelopes com propostas dos concorrentes habilitados;




16.12 - Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com 0s
precos de mercado ou fixado por 6érgéo oficial competente ou ainda com os constantes
do sistema de registro de pregos;

16.13 - Julgar e classificar as propostas;
16.14 - Analisar e rubricar todos os documentos e propostas;

16.15 - Redigir a Ata que devera ser assinada por todos os presentes, principalmente
pela Comisséo de Licitacéo;

16.16 — Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo
sobre a proposta de precos;

16.17 — Publicar o resultado final do certame;

16.18 — Homologar o processo licitatorio;

16.19 - Divulgar o resultado final do certame;

16.20 — Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

16.21 — Assinar o contrato ou equivalente com a vencedora e publicar o extrato na
imprensa oficial;

16.22 - Solicitar a contabilidade emissdo do empenho.

17 — Quando o processo é na modalidade PREGAO:
17.1 — Publicar o aviso na imprensa oficial;
17.2 — Disponibilizar copia do edital e do respectivo aviso aos interessados;
17.3 — Receber, examinar e decidir sobre impugnacao ao edital, se houver;
17.4 — Realizar a sessdo publica;

17.5 — Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos
na legislagéo e administragéo;

17.6 — Receber declaragdo dos participantes contendo, separadamente, a proposta de
preco e a documentacgdo de habilitagéo;

17.7 — Abrir imediatamente o envelope da proposta de prego verificando sua
conformidade;

17.8 — Julgar e classificar as propostas;
17.9 — Receber lances sucessivos, até a proclamacdo do vencedor;

17.10 — Negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar o melhor prego
possivel;

17.11 - Decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade das propostas classificadas
e ordena-las;
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17.12 — Decidir sobre a habilitagdo do licitante que apresentou a melhor proposta;
17.13 — Consultar os licitantes sobre a intengéo de interpor recurso;

17.14 - Declarar o licitante vencedor;

17.15 — Redigir e assinar a Ata;

17.16 — Receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razdes, se houver;
17.17 — Adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante vencedor;

17.18 — Homologar a licitagdo pela autoridade competente;

17.19 — Assinar o contrato ou equivalente com o vencedor e publicar o extrato na
imprensa oficial;

17.20 - Solicitar a contabilidade emissdo do empenho.

18 — Os avisos com 0s resumos dos editais, nas modalidades de Tomada de Pregos e
Concorréncia, serdo publicados no Diario Oficial do Estado e em jornal diario de grande
circulacdo no Estado e, se houver, em jornal de circulagdo no Municipio ou na regido onde
serd realizada a obra, prestado o servico ou fornecido o bem, podendo a Administragéo a seu
critério, utilizar-se de outros meios de divulgacdo como a divulgacgdo via internet.

19 — O edital conterd no predmbulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da reparti¢éo
interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execucéo e o tipo da licitagdo, a mencgéo
de que sera regida pela Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, o local, dia e hora para
recebimento da documentacéo e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes e
indicara, obrigatoriamente, o seguinte:

19.1 — Objeto da licitagdo em descric¢éo sucinta e clara;

19.2 — Prazo e condigOes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos,
como previstos no artigo 64 da Lei n° 8.666/93, para execu¢do do contrato e para
entrega do objeto da licitacdo;

19.3 — Sang0es no caso de inadimplemento;
19.4 — Local onde podera ser examinado ou adquirido o projeto basico;

19.5 — Se ha projeto executivo disponivel, na data da publicacdo do edital de licitacao,
e o local onde possa ser examinado e adquirido;

19.6 — Certiddes necessarias para participacdo na licitacdo em conformidade com os
artigos 27 a 31 da Lei n° 8.666/93 e a forma de apresentacdo das propostas;

19.7 — O critério para julgamento com disposi¢des claras e pardmetros objetivos;

19.8 — Locais, horarios e cddigos de acesso dos meios de comunicacéo a distancia em
que serdo fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos relativos a licitacdo e
as condicdes para atendimento das obrigacGes necessarias ao cumprimento de seu
objeto;
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19.9 — Condigdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras
quando se tratar de licitagdes internacionais;

19.10 - O critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso,
permitida a fixacdo de precos maximos e vedada a fixacdo precos minimos, critérios
estatisticos ou faixas de variacdo em relacdo a preco de referéncia, ressalvado o
disposto nos paragrafos 1° e 2° do artigo 48 da Lei n° 8.666/93;

19.11 - Critério de reajuste que deverd retratar a variagdo efetiva do custo de
producdo, admitida a adogdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista
para apresentacdo da proposta ou do orcamento até a data do adimplemento de cada
parcela;

19.12 — As condigdes de pagamento prevendo:

a) Prazo de pagamento ndo superior a trinta dias contado a partir da data final do
periodo de adimplemento de cada parcela;

b) Cronograma de desembolso méaximo por periodo em conformidade com a
disponibilidade de recursos financeiros;

c) Critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos desde a data final
do periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento;

d) Compensacdes financeiras e penalizacdes por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipacdes de pagamentos;

e) Exigéncia de seguro quando for o caso.

19.13 - Limite para pagamento de instalacdo e mobilizag&o para execucdo de obras ou
Servigos que serdo obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas
ou tarefas.

19.14 - Previsdo de que serdo assegurados as microempresas e empresas de pequeno
porte os beneficios dos artigos 42 a 49 da Lei Complementar n°® 123, de 14 de
dezembro de 2006;

19.15 - Condic0es de recebimento do objeto da licitacéo;

19.16 - Instrugdes e normas para os recursos em conformidade com o estabelecido
pela Lei n° 8.666/93;

19.17 - Fixar outras indicacdes especificas ou peculiares da licitacdo, caso necessario.

20 — O prazo de publicagdo do ato convocatério de acordo com a modalidade sera, de no
minino, o seguinte:

a) Para convite, de 05 (cinco) dias Uteis em qualquer caso;

b) Para tomada de precos, de 30 (trinta) dias nas licitacbes em que o critério de selegdo é

a melhor técnica ou técnica e prego e de 15 (quinze) dias nos demais casos;
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c) Para concorréncia, de 45 (quarenta e cinco dias) nas licitacdes em que o critério de
selecdo é a melhor técnica ou técnica e preco ou quando o regime de execucdo do
objeto for empreitada integral e de 30 (trinta) dias para 0s demais casos.

21 — O recebimento dos envelopes se dard conforme os procedimentos a seguir:

a) Apos publicacéo do aviso do edital ou entrega do convite o licitante deve apresentar,
aos responsaveis pela licitacdo, até o dia, horério e local fixado sua documentacdo de
habilitacdo e sua proposta técnica e/ou prego, em envelopes separados, fechados e
rubricados no fecho;

b) O licitante interessado em participar de convite, tomada de precos, concorréncia e
pregdo presencial ndo precisa encaminhar seu representante legal para entregar os
envelopes contendo a documentagdo e as propostas escritas e/ou se fazer presente na
reunido de abertura dos envelopes;

c) Os envelopes devem estar identificados em sua parte externa frontal informando o
seguinte:

NOME DA EMPRESA

CNPJ DA EMPRESA
TOMADA DE PRECOS N XXX/XXXX
ENVELOPE N° 01: DOCUMENTACAO

NOME DA EMPRESA

CNPJ DA EMPRESA
TOMADA DE PRECOS N° XXX/XXXX
ENVELOPE N° 02: DOCUMENTACAO

d) Em licitacdo do tipo melhor técnica e prego, sdo 03 (trés) envelopes: N° 01 -
documentacdo; N° 02 — proposta técnica e N° 03 — proposta de precos.

22 — O processamento da licitacdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e
Concorréncia do tipo “menor preco” sera realizado observando o seguinte roteiro:

22.1 — Abertura da licitacdo pela Comissdo de Licitacdo no dia, horéario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

22.2 — Recebimento dos envelopes “Documentacdo” e “Proposta de Pregos”;

22.3 — Identificagc&o dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentagédo da
carteira de identidade e procuracéo ou contrato social, conforme o caso;

22.4 — Abertura dos envelopes “Documentac¢éo”;

22.5 — Andlise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitacao;
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22.6 — A Comissdo de Licitacdo poderd interromper a reunido para analisar a
documentagdo ou proceder diligéncias ou consultas, caso em que os envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pela
referida comissdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes;

22.7 — Divulgagédo do resultado de habilitacdo e/ou inabilitag&o;

22.8 — Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido
poderdo renunciar ao direito de recorrer do procedimento licitatorio desde que o facam
de forma expressa, hipotese que necessariamente deverd constar da respectiva ata e
que sera assinada por todos os licitantes e pela Comisséo de Licitacdo. Neste caso, a
sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contenham a proposta de preco.

22.9 — N&o ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, lavra-se a respectiva ata que
consignard o nome dos licitantes que encaminharam seus envelopes, habilitados ou
ndo e os motivos que fundamentaram a habilitac&o e/ou a inabilitagdo dos mesmaos;

22.10 - Divulgacdo do resultado da habilitagho na imprensa oficial ou por
comunicacdo direta a todos os licitantes de acordo com a ata respectiva;

22.11 — Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso de 02 (dois)
dias no caso de convite e de 05 (cinco) dias para tomada de pregos e concorréncia. Se
interposto recurso, ser4 comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo no
prazo de 02 (dois) dias Uteis para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de pre¢os
e concorréncia;

22.12 — Concluida a fase de habilitacdo serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo para interposi¢éo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa
ou apds julgados improcedentes os, eventualmente, interpostos;

22.13 — Analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas
no ato convocatorio, a estimativa de precos com 0s pregos correntes no mercado ou
fixados por 6rgdo oficial competente, ou, quando for o caso, com 0s constantes no
sistema de registro de precos;

22.14 - Classificacdo ou desclassificagéo das propostas;

22.15 - Organizacdo das propostas em ordem crescente de precos e escolha da
proposta mais vantajosa para a administragéo;

22.16 — Divulgacéo do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitacéo;

22.17 — Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declararem expressamente que ndo possuem a intengdo de recorrer, tal fato deve
constar necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pela Comisséo de
Licitacéo;

22.18 — Néo ocorrendo a hipotese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os precos, o resultado do julgamento e os motivos que
o fundamentaram;




14

22.19 - Divulgagdo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por
comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a respectiva ata;

22.20 — Aguarda-se o prazo recursal de 02(dois) dias Uteis para convite e de 05(cinco)
para tomada de precos e concorréncia. Havendo interposicdo de recurso sera
comunicado aos demais licitantes e abre-se igual prazo para impugnagao;

22.21 - Transcorrido o prazo recursal ou havendo desisténcia expressa sera elaborado
relatério circunstanciado com indicagdo do licitante vencedor;

22.22 - Deliberagdo da autoridade competente quanto a homologagdo do
procedimento licitatorio e adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor;

22.23 — Os envelopes contendo as propostas dos licitantes inabilitados seréo
devolvidos, devidamente fechados, ap6s transcurso do prazo para interposicdo de
recurso ou da desisténcia expressa, ou ainda, ap6s julgados improcedentes eventuais
recursos;

22.24 - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de
empenho da despesa ou da ordem de execucdo de servi¢o ou da autorizagdo de compra
ou documento equivalente.

23 - O processamento da licitagdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e
Concorréncia do tipo “melhor técnica” sera realizado observando o seguinte roteiro:

23.1 - Abertura da licitagdo pela Comissdo de Licitacdo no dia, horéario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

23.2 — Recebimento dos envelopes “Documentagdo” e “Proposta Técnica” e “Proposta
de Pregos”;

23.3 - Identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacdo da
carteira de identidade e procuracéo ou contrato social, conforme o caso;

23.4 - Abertura dos envelopes “Documentacgao”;

23.5 - Anélise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitacéo;

23.6 - A Comissdo de Licitagdo podera interromper a reunido para analisar a
documentagdo ou proceder diligéncias ou consultas, caso em que os envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pela
referida comissdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes;

23.7 - Divulgagéo do resultado de habilitagdo e/ou inabilitacéo;

23.8 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido
poderdo renunciar ao direito de recorrer do procedimento licitatério desde que o fagam
de forma expressa, hipOtese que necessariamente deverd constar da respectiva ata e
que sera assinada por todos os licitantes e pela Comisséo de Licitacdo. Neste caso, a
sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contenham a proposta de preco;
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23.9 - Néo ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, lavra-se a respectiva ata que
consignard o nome dos licitantes que encaminharam seus envelopes, habilitados ou
ndo e os motivos que fundamentaram a habilitac&o e/ou a inabilitagdo dos mesmos;

23.10 - Divulgagdo do resultado da habilitagdo na imprensa oficial ou por
comunicacdo direta a todos os licitantes de acordo com a ata respectiva;

23.11 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢éo de recurso de 02 (dois) dias
no caso de convite e de 05 (cinco) dias para tomada de precos e concorréncia. Se
interposto, o recurso ser4 comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo
no prazo de 02 (dois) dias Uteis para convite e 05 (cinco) dias Uteis para tomada de
precos e concorréncia;

23.12 - Concluida a fase de habilitacdo serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o0 prazo para interposi¢éo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa
ou apds julgados improcedentes os, eventualmente, interpostos;

23.13 - Avaliacdo e classificacdo das propostas técnicas apresentadas, mediante
verificacdo dos critérios adequados ao objeto licitado, definido com clareza e
objetividade no ato convocatério e que levem em consideracdo a capacitagéo e a
experiéncia do licitante;

23.14 — Na classificagdo das propostas técnicas serd levada em conta também a
qualidade técnica da proposta compreendendo metodologia, organizag&o, tecnologia e
recursos materiais a serem mobilizados para execugdo do objeto;

23.15 - Classificagdo ou desclassificagdo das propostas;

23.16 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido
poderdo renunciar ao direito de recorrer do procedimento licitatorio desde que o fagam
de forma expressa, hipOtese que necessariamente deverd constar da respectiva ata e
que sera assinada por todos os licitantes e pela Comisséo de Licitacdo. Neste caso, a
sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contenham a proposta de preco.

23.17 — N&o ocorrendo a hipbtese descrita no item anterior, se elabora a ata respectiva
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, 0os motivos que fundamentaram a
decisdo e quaisquer outros atos cabiveis;

23.18 - Divulgagdo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por
comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a respectiva ata;

23.19 - Aguarda-se o prazo recursal de 02(dois) dias Uteis para convite e de 05(cinco)
para tomada de precos e concorréncia. Havendo interposicdo de recurso serd
comunicado aos demais licitantes e abre-se igual prazo para impugnacao;

23.20 — Transcorrido o prazo recursal ou havendo desisténcia expressa serdo abertos
os envelopes contendo as propostas técnicas, somente dos licitantes que tenham
atingido a valoracdo minima estabelecida no ato convocatorio;
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23.21 — Analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas
no ato convocatorio;

23.22 — Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, realizar diligéncias ou consultas, se necessario;

23.23 — Posteriormente serdo negociadas as condigdes propostas com o licitante que
alcancou a maior valoracdo na proposta técnica e melhor classificado, com base nos
orcamentos detalhados apresentados e respectivos precos unitarios;

23.24 — O limite de preco para inicio da negociagao sera representada pela proposta de
menor preco verificada entre os licitantes que obtiveram a valoracdo minima. Em caso
de impasse na negociacédo, serd adotado, sucessivamente, igual procedimento com os
demais licitantes, observada a ordem de classificacdo, até que seja declarado o
vencedor do certame;

23.25 — Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declararem expressamente que ndo possuem a intengdo de recorrer, tal fato deve
constar necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pela Comisséo de
Licitacéo;

23.26 - Nao ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os pregos, o resultado do julgamento e os motivos que
o fundamentaram;

23.27 - Divulgagdo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por
comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com a respectiva ata;

23.28 - Aguarda-se o prazo recursal de 02(dois) dias Uteis para convite e de 05(cinco)
para tomada de precos e concorréncia. Havendo interposicdo de recurso sera
comunicado aos demais licitantes e abre-se igual prazo para impugnacao;

23.29 - Transcorrido o prazo recursal ou havendo desisténcia expressa sera elaborado
relatério circunstanciado com indicagédo do licitante vencedor;

23.30 - Deliberagéo da autoridade competente quanto a homologagdo do procedimento
licitatorio e adjudicacéo do objeto ao licitante vencedor;

23.31 - Os envelopes contendo as propostas dos licitantes inabilitados serdo
devolvidos, devidamente fechados, ap6s transcurso do prazo para interposicao de
recurso ou da desisténcia expressa, ou ainda, ap6s julgados improcedentes eventuais
recursos;

23.32 - Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de
empenho da despesa ou da ordem de execucdo de servigo ou da autorizagdo de compra
ou documento equivalente.

24 — O processamento da licitacdo para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e
Concorréncia do tipo “melhor técnica e preco” serd realizado observando o seguinte roteiro:

24.1 - Abertura da licitagdo pela Comissdo de Licitacdo no dia, horéario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;
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24.2 — Recebimento dos envelopes “Documentagdo” e “Proposta Técnica” e “Proposta
de Pregos”;

24.3 - ldentificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacdo da
carteira de identidade e procuracéo ou contrato social, conforme o caso;

24.4 - Abertura dos envelopes “Documentacgao”;

245 - Andlise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatério, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitacéo;

24.6 — A Comissdo de Licitacdo poderd interromper a reunido para analisar a
documentacdo ou proceder & diligéncias ou consultas, caso em que os envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pela
mesma e pelos representantes legais dos licitantes presentes;

24.7 - Divulgagéo do resultado de habilitagdo e/ou inabilitacéo;

24.8 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido
poderdo renunciar ao direito de recorrer do procedimento licitatorio desde que o fagam
de forma expressa, hipOtese que necessariamente deverd constar da respectiva ata e
que sera assinada por todos os licitantes e pela Comisséo de Licitacdo. Neste caso, a
sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contenham a proposta técnica;

24.9 - Néo ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, lavra-se a respectiva ata que
consignard o nome dos licitantes que encaminharam seus envelopes, habilitados ou
ndo e os motivos que fundamentaram a habilitac&o e/ou a inabilitagdo dos mesmos;

24.10 - Divulgagdo do resultado da habilitagdo na imprensa oficial ou por
comunicacdo direta a todos os licitantes de acordo com a ata respectiva;

24.11 - Aguarda-se o transcurso de prazo para interposicéo de recurso de 02 (dois) dias
no caso de convite e de 05 (cinco) dias para tomada de precos e concorréncia. Se
interposto recurso, sera comunicado aos demais licitantes e abre-se igual prazo para
impugnagao;

24.12 - Concluida a fase de habilitagdo serdo abertos os envelopes que contém as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo para interposi¢do de recurso ou tenha havido desisténcia expressa
ou apds julgados improcedentes os, eventualmente, interpostos;

24.13 - Solicitacéo das amostras se for 0 caso;

24.14 - Avaliacdo e classificacdo das propostas técnicas apresentadas, mediante
verificacdo de conformidade com os requisitos estabelecidos no ato convocatorio e as
amostras apresentadas, quando for o caso, para encontrar o valor da pontuagao técnica;

24.15 — No exame das propostas técnicas devem ser levados em consideracéo para
efeito de julgamento, os fatores de avaliagdo e pontuagdo estabelecidas no edital;

24.16 — Divulgacdo do resultado de classificacdo das propostas técnicas;
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24.17 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declararem expressamente que ndo possuem a intengdo de recorrer, tal fato deve
constar necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pela Comisséo de
Licitacdo e a sessdo prosseguird com a abertura dos envelopes que contém as
propostas de pregos;

24.18 - Nao ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, 0os motivos que fundamentaram a
decisdo e quaisquer outros atos cabiveis;

24.19 - Diwvulgacdo do resultado de classificagdo e desclassificagdo na imprensa
oficial ou por comunicacdo direta a todos os licitantes de acordo com a ata respectiva;

24.20 — Aguarda-se 0 prazo para interposi¢do de recurso, regra geral, de 05 (cinco)
dias Uteis, exceto para licitacdes efetuadas na modalidade convite que seré de 02 (dois)
dias (teis;

24.21 - Concluida a fase de classificacdo das propostas técnicas serdo abertos os
envelopes que contém as propostas de preco somente dos licitantes classificados
tecnicamente;

24.22 — Apls a abertura dos envelopes “Proposta Teécnica”, 0s que contém as
propostas de preco somente podem ser abertos se todos os representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao certame e declinarem do direito de interpor recurso.
Do contrério, deve ser concedido o prazo para interposicdo de recurso na forma da lei;

24.23 — Analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas
no ato convocatorio;

24.24 — Serdo realizadas a valoracéo e avaliacdo de pregos de acordo com os indices
obtidos, mediante férmulas estabelecidas no edital;

24.25 — Concluidas as fases de valoracdo e avaliacdo das propostas técnicas e de
preco, os licitantes serdo classificados em ordem decrescente de avaliacdo obtida;

24.26 — Divulgacéo do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitacéo;

24.27 - Caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declararem expressamente que ndo possuem a intengdo de recorrer, tal fato deve
constar necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pela Comisséo de
Licitacéo;

24.28 - Nao ocorrendo a hip6tese descrita no item anterior, elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas o desclassificadas com a devida fundamentacéo, os pregos ofertados, a
negociacdo efetuada e demais decisdes motivadas e tomadas pela Comissdo de
Licitacéo;

24.29 - Divulgagdo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por
comunicacdo direta a todos os licitantes de acordo com ata respectiva;
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24.30 — Aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso que € de 05
(cinco) dias uteis. Se interposto recurso, o fato sera comunicado aos demais licitantes
que poderdo impugna-lo no mesmo prazo;

24.31 — Transcorrido 0 prazo sem interposicéo de recurso ou desde que tenha havido
desisténcia expressa dele ou ap06s terem julgado pela improcedéncia do recurso
interposto, elaborar relatério circunstanciado com indicacéo do licitante vencedor;

24.32 - Deliberacéo da autoridade competente quanto & homologacéo do procedimento
licitatorio e adjudicacéo do objeto ao licitante vencedor;

24.33 - Os envelopes contendo as propostas dos licitantes inabilitados serdo
devolvidos, devidamente fechados, ap6s transcurso do prazo para interposicao de
recurso ou da desisténcia expressa, ou ainda, ap6s julgados improcedentes eventuais
recursos;

24.34 — Assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de
empenho da despesa ou da ordem de execucdo de servi¢o ou da autorizagdo de compra
ou documento equivalente.

25 — Se por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, conforme artigos 24 e 25 da Lei n°
8.666/93, observar o seguinte roteiro:

25.1 — Avaliar se estdo presentes as razdes técnicas e administrativas de acordo com 0s
artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/93 que justifiguem a dispensa ou inexigibilidade de
licitag&o e os requisitos estabelecidos no artigo 26 da mesma lei;

25.2 — Encaminhar a Assessoria Juridica para a devida aprecia¢do e fundamentacéo
legal baseada nos termos da lei;

25.3 — Apresentar as razdes da escolha do fornecedor;

25.4 — Solicitar ao fornecedor que apresente proposta de precos formal sobre o objeto
a ser adquirido;

25.5 — Decidir sobre a habilitacdo do fornecedor;

25.6 — Elaborar a minuta do contrato, quando for o caso, e/ou emitir a Autorizagéo de
Fornecimento ou Ordem de Servico;

25.7 — Homologar e ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitag&o;

25.8 — Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na
imprensa oficial;

25.9 — Assinar o contrato ou equivalente e publicar extrato na imprensa oficial;
25.10 — Solicitar emisséo do emprenho a Contabilidade;

25.11 — Arquivar processo administrativo.
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VIl - DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1 — Contra atos do procedimento licitatorio cabe recurso administrativo ou, quando n&o
previsto, cabe representagdo conforme artigo 109 e seguintes da Lei n° 8.666/93.

2 — O prazo para interposicao de recurso sera sempre de 05 (cinco) dias Uteis, salvo quando se
tratar de licitagdo na modalidade convite, que sera de 02 (dois) dias Uteis.

3 - A intimagéo dos atos far-se-4, como regra, mediante publicacdo na imprensa oficial.

4 — Nos casos de habilitacdo, inabilitacdo e julgamento das propostas tal exigéncia fica
dispensada, para fins de intimagdo com vistas a recursos, se presentes 0s prepostos dos
licitantes, quando podera ser feita por comunicagéo direta aos interessados e lavra em ata.

5 — Interpostos os recursos, deles serdo comunicados os demais licitantes, que poderédo
impugné-los também no prazo de 05 (cinco) dias Uteis ou, se na modalidade convite no prazo
de 02 (dois) dias uteis.

6 — Na contagem dos prazos previstos nesta instru¢do normativa, excluir-se-4 o dia do inicio e
incluir-se-4 o do vencimento, considerando-se os dias consecutivos, exceto quando disposicao
em contrario expresso na Lei n° 8.666/93.

6.1 - Os prazos s6 se iniciam e vencem em dia de expediente na reparticdo ou 6rgéo.

VI - DISPOSICOES FINAIS

1 - Arealizagdo de licitagcdo nas modalidades de convite, tomada de precos e concorréncia em
desacordo com o0s preceitos descritos nesta Instru¢gdo Normativa, bem como na Lei n°
8.666/93, constitui infracdo passivel de improbidade administrativa, além de infracdo penal
tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

2 — Tendo em vista as constantes modificagcbes na legislacdo que rege a Administracéo
Publica, € necessario o permanente reporte & Lei e suas alteragdes, mormente a Lei n° 8.666
de 21 de junho de 1993.

3 — Os esclarecimentos adicionais a respeitos deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Controle Interno — CCI.

4 — Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Sinop/MT 30 de junho de 2009

MAURO GARCIA José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Coordenador do Controle Interno




