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DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitagdes — SLI

INSTRUC}AO NORMATIVA SLI-001/2020
Versao: 01
Publicacdo: DOE n° 27.885 em 26/11/2020

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitacbes (GL)
| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de controle nas realizacGes de licitacdo na modalidade

Pregédo, seja na fase interna ou na fase externa do certame.
Il — ABRANGENCIA

Abrange atividades da Geréncia de Licitacdes contemplando as interacdes com a
Geréncia de Compras, a Geréncia de Contratos, a Assessoria Juridica Sistémica e o

Ordenador de Despesa.
[l - CONCEITOS

1. Licitacao

Licitacdo € o processo administrativo responsavel pela escolha da empresa apta a
ser contratada pela administracéo publica para o fornecimento de seus produtos
elou servigos, por meio de suas modalidades. As licitagdes visam principalmente
a escolha de op¢des mais vantajosas para 0s 0rgaos publicos, ou seja, a contratacao
de servicos ou compra de produtos com a melhor qualidade e menor preco.

O processo de licitacdo deve ser publico e acessivel a todos os cidadéaos.

2. Pregao
E a modalidade de licitagdo para contratacdo de bens e servicos comuns, em que a
disputa é feita em sesséo publica, por meio de propostas de precos escritas e lances
verbais de forma presencial ou eletronicamente registrados.
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3. Pregéo Presencial

Desenvolve-se conforme as licitagdes tradicionais, em sessao publica na reparticéo,
gue pressupde a presenca fisica do pregoeiro, equipe de apoio, licitantes (ressalvado
0S casos nos quais o edital permita a participacdo pelo encaminhamento postal dos
envelopes, situagdo na qual, o licitante abre méo de seu direito de interpor recursos

ou dar lances orais) e interessados.

4. Pregéo Eletronico

E realizado por meio da internet, sendo a sesséo virtual.

5. Bens e servicos comuns

Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos desta Instrucéo
Normativa, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado,

inclusive servicos comuns de engenharia.

6. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

E uma ferramenta de planejamento para aquisicbes publicas que assegura a
viabilidade técnica das contratacdes de forma mais eficiente e que subsidiara a
elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico. Devera conter os seguintes
elementos: Necessidade da Contratacdo; Requisitos da Contratacdo, Levantamento
da Demanda; Levantamento/Pesquisa de Mercado; Escolha justificada da Solugao
mais Adequada; Justificativas para o Parcelamento ou ndo da Solucdo; Relacédo dos

Bens Disponiveis e Estimativas Preliminares dos Precos.

7. Termo de Referéncia (TR)
Documento no qual uma instituicdo contratante estabelece os termos pelos quais um
servico deve ser prestado ou um produto deve ser entregue por potenciais
contratados.
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8. Pesquisa de Precos

Consiste em procedimento prévio e indispensavel que visa subsidiar ao Ordenador de
Despesas no julgamento de conveniéncia e oportunidade da aquisicdo, e,
posteriormente, da homologagdo da licitagdo. Assim como subsidia o
pregoeiro/comisséo de licitagdo no julgamento das propostas. E a referéncia para o
julgamento. Visa, ainda, a verificacdo de existéncia de recursos suficientes para cobrir

despesas decorrentes de contratacdo publica.

9. Comprasnet

Portal de Compras do Governo Federal em um site web, instituido pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo — MP, para disponibilizar a sociedade,
informacdes referentes as licitagbes e contratagcbes promovidas pelo Governo

Federal, bem como permitir a realizacao de processos licitatérios por meio eletronico.

10. Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Compreende-se, dentro do ambito do Sistema de Compras, por Auditoria Publica
Informatizada de Contas o sistema informatizado do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso para os jurisdicionados transmitirem, via internet, a prestacdo de contas

dos atos praticados relativos a procedimentos licitatérios.

11. Licitante
O mesmo que proponente. Aquele que se habilitou a participar do procedimento

licitatério, atendendo ao ato da convocacao.

12. Pregoeiro
E um profissional do quadro de servidores publicos, designado pelo Ordenador de
Despesas para a conducéo de licitacdes realizadas na modalidade Pregéo, seja ela

na forma eletrénica ou presencial.
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13. Equipe de Apoio

E designada pelo Ordenador de Despesas, formada por no minimo 02 (dois) agentes
publicos nomeados pela Administracdo Superior por meio de portaria, cuja suas
funcbdes se baseiam em auxiliar o pregoeiro em todo o processo licitatério na

modalidade pregéao.

14. Sistema de Registro de Precos
Conjunto de procedimentos para registro formal de precos relativos a prestacédo de

servigos e aquisi¢ao de bens, para futuras e eventuais contratagdes.

15. Atade Registro de Preco — ARP

Representa o compromisso estabelecido entre os 6rgaos, os fornecedores e as
condic¢des da aquisicdo. Os interessados em fornecer para o setor publico concordam
em manter o preco inalterado por um periodo pré-estabelecido — normalmente, um

ano.
IV — BASE LEGAL E NORMATIVA

o Constituicdo Federal de 1988, em especial o artigo 37.

o Decreto Federal de Pregao Eletrénico n° 10.024/2019 (como referéncia);
o Decreto Federal n® 3.555/2000

o Lei Federal de Pregéo n°® 10.520/2002;

o Lei Federal n° 8.666/93 (subsidiariamente);

o Decreto Estadual n° 840/2017.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

1. Da Geréncia de Licita¢des:
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1.1. Especificar as regras gerais e 0s procedimentos de controle nas instrucdes
normativas do SCI atinentes a Geréncia de Licitacdes, elaboradas ou atualizadas com
base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrucdo Normativa SCI-
01/2019, submetendo a minuta da IN a analise da Unidade de Controle Interno;

1.2. Promover discussfes técnicas periddicas com as unidades que participam dos
processos afetos ao sistema administrativo, visando assegurar que as instrucdes
normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras gerais
e dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

1.3. Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de
Controle Interno que forem estabelecidos;

1.4. Orientar as unidades executoras do sistema administrativo e supervisionar a
observancia as regras gerais e dos procedimentos de controle que foram

estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Licitagcoes

2.1. Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle
especificados nas instrucdes normativas do SCI, relacionados ao Sistema de
Licitagcdes, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares e o
cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

2.2. Atender as solicitacbes da Geréncia de Licitagcbes na fase de definicdo ou
atualizacao de procedimentos de controle, quanto ao fornecimento de informacdes e
a participacao nos estudos;

2.3. Alertar a Geréncia de Licitacbes sobre alteracdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

2.4. Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos
procedimentos de controle a que a unidade se sujeita, no cumprimento de suas

funcgdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

Rua 02, esquina com a rua C, Lote 04, Quadra 04 Setor A
Centro Politico Administrativo, Cuiaba-MT - CEP. 78.049-050
www.defensoriapublica.mt.gov.br



L4

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitagdes — SLI

3. Da Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica (UAGE), quanto as atividades
relacionadas ao gerenciamento por processos.

3.1. Disponibilizar informacdes ao Sistema de Licitacbes e a Unidade de Controle
Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao mapeamento de
processos, para fins de alinhamento de agdes;

3.2. Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos
procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados, inclusive, quando
aplicavel, os relacionados a geracao e monitoramento dos Indicadores de Controle
Interno;

3.3. Prestar apoio técnico ao Sistema de Licitacbes na elaboracdo de mapas
provisorios de processos, nas situacdes onde ainda ndo houve o mapeamento dos

processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

4.1. Prestar orientacdo técnica aos 6rgaos centrais de sistemas administrativos quanto
a aplicacdo da metodologia para identificacdo, avaliagdo e definicdo dos
procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de
trabalho de seu ambito, bem como na elaboracdo ou atualizacdo das Instrucdes
normativas do SCI;

4.2. Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos
nesta instrugdo normativa;

4.3. Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle
mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno;

4.4. Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracOes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso,
mediante atualizacdo ou elaboracao de novas instru¢ées normativas;

4.5. Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de

forma que contenha sempre a versao vigente de cada instru¢do normativa do SCI,
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disponibilizando-o em meio documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras
do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS
As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instru¢do normativa estao
especificadas no mapa do Processo constante do Anexo Il, que poderé ser acessado

pelo link https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/home_controle_interno.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. A modalidade licitatéria denominada Pregao, que pode ser realizada de forma,
presencial ou eletrénica, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso,
observard a legislacdo vigente e a presente Instrucdo Normativa. Qualquer
interessado podera acompanhar o seu desenvolvimento, desde que néao interfira de
modo a perturbar ou impedir a realizacao dos trabalhos.

2. Nao serao licitados pela modalidade de Pregéo os servicos e obras de engenharia
guando o objeto final demandar projeto técnico especializado, acompanhamento

prévio de execucdo, medicdes e testes de conformidade para liberacdo de uso.

3. O pregdo na modalidade eletrbnica deve ser realizado como regra pela
Administracdo. O Pregdo na modalidade presencial deve ocorrer em carater
excepcional devendo inclusive ser justificado pelo Ordenador de Despesas quando da

sua realizagéo.

4. A presente Instrucdo Normativa visa regulamentar, no ambito da DPE-MT, o

procedimento licitatério para a aquisi¢ao ou o registro de preco de bens e/ou servicos.
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5. As fases internas e externas do procedimento licitatério na modalidade pregao
(presencial ou eletronico) deverdo ocorrer no prazo de aproximadamente de 90

(noventa) dias Uteis, para cada fase.

6. O procedimento de identificagdo da necessidade da aquisicdo/contratacao
obedecerd ao disposto no Capitulo Il da IN SCP 02-2020 (IN ETP), em fase de
adequacdes e que em breve sera publicada, e dispde sobre a confeccdo do
documento de oficializacdo de demanda — DOD, junto as unidades requisitantes.

6.1. Compiladas as informacdes de identificacdo das necessidades, serd consultado
o Plano Anual de Aquisicdbes — PAA do ano corrente, a fim de identificar se o
objeto/servico solicitado foi previsto e se ha outras demandas similares para a
instrucdo do processo licitatorio, nos termos da IN SCP 01-2020 (IN PAA).

6.2. As compilagdes que se referem esse item seréo realizadas pela Coordenadoria
de Aquisicbes e Contratos e suas Geréncias.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS AREAS TECNICAS
A. QUANDO DA IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DE AQUISICAO

1. Identificadas as demandas institucionais nos termos do item 6 do Capitulo
anterior, sera levado ao conhecimento do Ordenador de Despesas para deliberacoes.
1.1. Areferida demanda podera ocorrer em decorréncia de:

a. Nova demanda néo prevista em ARP;

b. Solicitacdes advindas do levantamento através do Plano Anual de Aquisicfes do

respectivo exercicio;

c. Informacao acerca de vencimento de ARP;

d. Contrato que ndo possa ser prorrogado.
2. A requisicdo devera ser feita por meio de protocolo via sistema integrado, sendo
que tal informacdo partira dos Gerentes, Coordenadores e/ou Ordenador de
Despesas.
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3. As informacdes referentes ao término da vigéncia da ARP ou contrato deverdo ser
deflagrados pelas Geréncias de Licitacdes ou Contratos, respectivamente, no prazo

de 6 (seis) meses de antecedéncia do termo final.
B. QUANDO DA ELABORAQAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. O Ordenador de Despesas autorizard a abertura de procedimento licitatério e
encaminhara a area técnica para iniciar o Estudo Técnico Preliminar — ETP buscando
atender as necessidades institucionais.

1.1. Os prazos referentes a etapa da confeccdo do ETP do procedimento licitatério
encontram-se definidos no Capitulo 11l da IN SCP 02-2020, em fase de adequacdes e

que em breve sera publicada.

2. A elaboracao do ETP, sera composta de 2 (duas) fases, sendo de competéncia da
area técnica a elaboracado da peca contendo os 7 (sete) primeiros elementos do estudo
técnico preliminar — 10 dias uteis;

2.1. As regras de confeccao e prazos do ETP seguirdo as determinagfes da IN SCP
02-2020.

3. Na solicitacdo da area demandante o objeto devera ser descrito de forma clara,
especificando o bem/servico, inclusive respeitando o principio da ampla concorréncia,
evitando qualquer informagé&o que possa vir a caracterizar direcionamento da licitagao
para uma marca especifica.

3.1. Para solicitar algum bem/servico o solicitante devera fazer um estudo sobre o
objeto, ou seja, fazer um parametro com outros 0rgaos.

3.2. Caso seja um bem/servigo que ja tenha sido objeto de alguma licitagdo da DPMT,

o solicitante devera verificar se houve adendo ao edital do certame.
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CAPITULO Il = PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE AQUISICOES E
CONTRATOS

1. O procedimento licitatério sera recebido na Coordenadoria de Aquisicdes e

Contratos para as seguintes providéncias:
A. QUANDO DA GERENCIA DE LICITACOES

1. Nos certames processados na modalidade pregdo, compete a Geréncia de
LicitagcOes:
a. Acompanhar a vigéncia das ARP’s por meio do sistema integrado e planilha
Excel;
b. Comunicar ao Ordenador de Despesas o vencimento das ARP’s sob a
responsabilidade da Geréncia de Licitacbes, com antecedéncia minima de 6 (seis)
meses;
c. Verificar o preenchimento de todos os 7 (sete) elementos obrigatorios do ETP,
da parte da area técnica competente, fazendo voltar os autos em diligéncia na
eventual necessidade de satisfazer as informacdes basicas que viabilizem a
cotacao;
d. Realizar a cotacdo dos bens/servicos — 8° elemento do ETP, para o fim de
completar as informac6es que norteardo o0 gestor na autorizagdo ou ndo da
licitac&o, no prazo de até 15 dias Uteis, a contar do préximo dia til ao recebimento;
e. Elaborar o Termo de Referéncia, em conjunto com o setor técnico competente,
nos termos do ETP aprovado, verificando se constam todas as clausulas
necessarias exigidas legalmente, no prazo de até 15 dias Uteis, a contar do proximo
dia util ao recebimento;
e.l.Verificadas inconsisténcias ou auséncia de clausulas necessérias realizar
diligéncias a fim de sanéa-las, por intermédio de e-mail ou devolucdo do

procedimento;
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f. Elaborar a Minuta do edital, em conjunto com a Geréncia de Contratos, nos
moldes do ETP e TR;
g. Publicar os avisos de abertura, suspenséo, reabertura, homologacéo e demais
gue se fizerem necessarios ao ato do certame;
g.1.As publicagbes mencionadas acima deverao ser publicadas no D.O.E e, nos
casos de licitacdes cujos valores estimados ultrapassem R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais), em jornal de grande circulagao;
h. Gerar a Ata de Registro de Preco apds a homologacéo do feito, colhendo a sua
assinatura e realizando a publicidade do extrato do feito no DOE em até 20 dias
apoés a respectiva assinatura, nos termos da legislagdo em vigor;
i. Recolher a Ciéncia das partes interessadas no certame, via e-mail ou com a
assinatura com carimbo, nos autos;
j. Proceder com a finalizacado do processo licitatorio, apds a emissédo de parecer
de conformidade dos autos e a juntada de check list antes do arquivamento.

B. QUANDO DA GERENCIA DE CONTRATOS

1. Para a execucgao do disposto no item 1.1, letra f, acima indicado, a Geréncia de
Contratos devera proceder com a elaboracdo da minuta do contrato no prazo de até
03 dias uteis, a contar do proximo dia Gtil ao recebimento, devolvendo a minuta

devidamente preenchida com os dados necessarios.
CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS JUNTO AO ORDENADOR DE DESPESAS

1. Ao Ordenador de Despesa cabera, em deciséo Unica:
a. Avaliar o ETP elaborado pela area técnica competente, no prazo de até 03 dias
Uteis e decidir por:
a.l. Aprovar o ETP elaborado pela area técnica competente, no prazo de até 03

dias Uteis;
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a.2. Rejeitar o ETP, no total ou em parte, quando da n&o concordancia com a
solucao técnica apresentada, devolvendo o feito a area competente para revisao;
b. Determinar a elaboracdo de termo de referéncia, bem como a minuta do edital e
Seus anexos, caso aprovado o ETP;
c. Determinar a indicacdo da previsdo orcamentaria que possibilita a futura
licitagdo, encaminhando os autos a Coordenadoria de Orgcamento, Financas e
Contabilidade, caso aprovado o ETP;
d. Solicitar a emissdo de parecer juridico acerca dos atos realizados na fase interna

do pregéo, junto a Assessoria Juridica Sistémica

2. ApOs o retorno dos autos com o parecer da Assessoria Juridica Sistémica, cabera
ao Ordenador de Despesa:
a. Proceder a homologacdo do parecer juridico ou deixar de fazé-lo,
justificadamente;
b. Deliberar acerca da necessidade da readequacédo das pecas apresentadas na
fase interna, conforme opinido constante no parecer juridico, determinando o
retorno dos autos a quaisquer fases anteriores do procedimento licitatorio, seja area
técnica ou Coordenaria de Aquisicdes e Contratos, no prazo de até 05 (cinco) dias
teis.
b.1.Quando a readequacdo exigir a reanalise da area técnica e da
Coordenadoria de AquisicGes e Contratos, 0 prazo correrd separadamente para
cada setor.

c. Decidir pelo prosseguimento do feito visando o inicio da fase externa.
CAPITULO V —PROCEDIMENTOS JUNTO A ASSESSORIA JURIDICA SISTEMICA

1. A Assessoria Juridica Sistémica - AJU, ap0s receber o procedimento do ordenador
de despesa, emitird Parecer Juridico, que envolve analise dos autos do procedimento

licitatério antes da concluséo da fase interna, no prazo de até 15 dias uteis;
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CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS JUNTO AO APLIC - LICITACOES

1. Aos servidores responsaveis pelas informacgfes a serem cadastradas no Sistema

Administrativo Integrado e repassadas por meio do Aplic-Licitacbes, cabera a

realizacdo do cadastramento de itens e de fornecedores, no Sistema Administrativo

Integrado, nos seguintes momentos:

a. Anteriormente a abertura da licitacdo na modalidade pregado, no prazo de até 3

(trés) dias uteis, momento em que serdo inseridos:

a.l.cadastro dos itens, quantitativos e valores estimados no Sistema

Administrativo Integrado;

a.2.compilacéo e juntada da documentacédo obrigatdria pelo Aplic, quais sejam:

a.2.l.
a.2.2.
a.2.3.
a.2.4.
a.2.5.
a.2.6.
a.2.7.

ETP (formato pdf);

TR (formato rtf);

parecer juridico (formato pdf);

autorizag&o do gestor para abertura do certame (formato pdf);
edital de abertura completo (formato rtf);

comprovante das publicacdes do edital de abertura (formato pdf);

formacao de preco estimado (formato pdf).

b. Posteriormente a realizacdo da licitacdo na modalidade pregdo, no prazo de até

3 (trés) dias uteis:

b.1.cadastro das empresas vencedoras do certame e dos valores ofertados no

Sistema Administrativo Integrado;

b.2.compilagéo e juntada da documentacéao obrigatéria pelo Aplic, quais sejam:

b.2.1.
pdf);

b.2.2.
b.2.3.
b.2.4.
b.2.5.

original das propostas e documentos da licitante vencedora (formato

atas, relatorios e deliberacdes da comisséao julgadora (formato pdf);
ato de adjudicacéo do objeto da licitacdo (formato pdf);
ato de homologacao do processo licitatorio (formato rtf);

recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas

manifestacdes e decisdes (formato pdf);
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b.2.6. ata de registro de preco formalizada (formato pdf);

b.2.7. despacho de anulacdo/revogacdo da licitacdo, quando for o caso
(formato pdf);

b.2.8. ato administrativo — licitacdo deserta/fracassada, se for o caso (formato
pdf);

b.2.9. outros comprovantes de publicacdes e documentos relativos a licitacdo
(formato pdf).

2. Realizar o envio tempestivo das informacdes ao TCE-MT, nos seguintes casos:
a. Anteriormente a execucédo do certame, devera ser transmitido por meio do APLIC
TCE-MT, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, as informacfes quanto a abertura, a
suspensao, a reabertura, a retificacdo e demais atos relativos a abertura.
b. Posteriormente a realizacdo do certame, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, o
resultado do certame (homologado, anulado, revogado, cancelado, fracassado,
deserto ou retificacdes relativas a fase externa).

3. Realizar a instrucédo dos autos com o resumo das atividades desenvolvidas com a
juntada de relatérios oriundos dos sistemas Administrativo e Aplic, fazendo constar
todos os equivocos detectados ou a auséncia destes.

4. O servidor responsavel pelo Aplic-Licitacbes poderd empreender diligéncias para a
conclusdo dos trabalhos em sua responsabilidade, inclusive lavrando informacéo
pormenorizada das intercorréncias apuradas e necessidades verificadas/sanadas no
processamento do envio da carga ao TCE, instruindo o feito com as

informacdes/comprovantes do envio da respectiva tempestiva.

CAPITULO VIl - PROCEDIMENTOS JUNTO A COMISSAO DE PREGAO
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1. A Comisséao de Pregao, recebera os autos do processo licitatério com a fase interna
devidamente concluida e no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, realizarq as seguintes
diligéncias:
a. Juntada do certificado do curso de pregoeiro;
b. Juntada da portaria de designacao da Comissao;
c. Designacéo da data do certame, que deverd atender o minimo de 15 (quinze)
dias uteis anteriores a data da realizacao do certame.
d. Juntada do edital definitivo, com as seguintes informacoes:
d.1. nimero do pregéo, obedecendo a forma sequencial e cronoldgica, sendo
que a numeracdo serd zerada a cada ano, no seguinte padrdo: Pregao
Presencial/Eletrénico n° 001/20XX/DP/MT;
d.2.data, hora e local do pregéao;
d.3.assinatura do ordenador de despesa no edital;
1.1.Quando se tratar de Pregao Eletronico, realizar o lancamento da Intencdo de
Registro de Precos no site Compras Governamentais, que consistem em:
a. Cadastro dos itens, quantitativos, local de entrega e valores estimados;
b. Juntada dos documentos obrigatérios da fase interna do procedimento licitatorio,
gue consistem em:
b.1.Estudo Técnico Preliminar (formato pdf);
b.2. Termo de Referéncia (formato pdf);
b.3.Estudo do preco estimado da licitagdo (formato pdf);
b.4.Parecer Juridico (formato pdf);
b.5. Edital (formato pdf);
b.6. Autorizacdo da Autoridade Competente para licitar (formato pdf);
c. Divulgar/publicar a Intencédo de Registro de Precos, com o prazo minimo de 08
(oito) dias uteis.
d. Cadastrar o certame no sistema Comprasnet, o qual devera ser acrescentado as
seguintes informacdes obrigatorias, em cada item do certame:
d.1. Sigilo do preco estimado;
d.2. Permissdo ou ndo da adeséao a ata de registro de preco;
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d.3. Qual beneficio, Tipo I, Il ou lll ou sem beneficio;
d.4.Tipo de variacéo e intervalo minimos entre lances.

d.5. Juntada do respectivo comprovante nos autos;

2. Caber4d a Comissao de Pregdo a elaboracdo de todos os avisos referentes ao
certame: abertura, suspensao, reabertura, adendos, retificagdes, dentre outros que se
fizerem necessarios.
2.1.No aviso de abertura deverdo constar as seguintes informacoes:

a. Numero e ano do pregao;

b. Informacéo acerca da exclusividade para ME/EPP, se for o caso;

c. Numero da portaria da Comisséo de Pregdo, bem como o dia, més e ano de sua

publicacao;

d. Modalidade da licitacao;

e. Tipo da licitagao;

f. Data, horario e local da realiza¢éo da licitacéo;

g. Objeto do pregéo;

h. E-mail da Comissao de Pregéo e telefone institucional.
A. QUANDO DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAQAO:

1. Compete a Comissédo de Pregéo:
a. Analisar, diligenciar com a area técnica (se necessario) e responder os pedidos
de questionamentos e/ou de impugnacao que advirem do Pregéo.
b. Responder o licitante no prazo de 24 (vinte e quatro horas), acerca de
guestionamento e/ou pedido de impugnacéo.
c. Incluir no sistema Comprasnet, em campo especifico, os Pedidos de
Esclarecimento e Impugnacdo, com suas respectivas respostas, para
conhecimento de todos os interessados;
d. Realizar a suspencdo do certame para andlise técnica dos pedidos de
esclarecimento e impugnacdes, quando necessario;
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e. Retificar o ato convocatério originalmente publicado, nos casos de alteracao
substancial no objeto ou das condi¢des de contratagéo.

. QUANDO DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA:

. Na Sesséo do Pregdo a Comisséo de Pregado devera:
a. Credenciar, receber, analisar e julgar as propostas de precos (classificacdo e
desclassificacdo);
b. Aprovar o credenciamento e receber os envelopes com as propostas de precos
e habilitacdo das licitantes;
c. Verificar se a proposta da licitante contida no envelope encontra-se em
conformidade com o Edital (descricdo técnica, quantitativos, local e prazo de
entrega e outros quesitos considerando a especificidade de cada Pregdo em
particular);
d. Suspender o certame, quando necessario, remetendo a proposta mais bem
classificada para apreciacado da area técnica demandante para conformidade do
objeto ofertado com o objeto licitado, visto que somente a area técnica possuli
conhecimento adequado sobre o objeto pretendido;
e. Classificar a proposta que guardar consonancia com o edital e/ou desclassificar
proposta conter erro insuperavel.
e.l. No caso de apresentacdo de proposta que contenha erro superavel, a
pregoeira decidirhA motivadamente a possibilidade do seu aproveitamento,
observados os principios da isonomia e do interesse publico.
f.Verificar se os dados do representante da empresa licitante constam na
procuracado, conferem com o documento de identidade apresentado, se o ramo de
atividade da empresa é compativel com o objeto do edital, se quem assinou a
procuracdo tem poderes para tal, e por fim verificar a clausula do contrato social

gue discrimina os poderes de cada um dos sécios.
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2. Aanalise da documentacao dos licitantes seré feita na sesséo de pregéo, por todos
0s membros da comissao, os quais deverdo elaborar check-list para fins de mitigar

possiveis desconformidades com o edital documento.
C. QUANDO DAS FASES DE LANCES E HABILITA(;AO:

1. Compete ao Pregoeiro (a):
a. Acompanhar, negociar e fiscalizar os lances dados pelas licitantes;
b. Declarar vencedora aquela que, no ato do encerramento, ofertou 0 menor preco.
c. Analisar os documentos de habilitagéo da licitante que ofertou o menor preco, de
acordo com as exigéncias editalicias e a legislacdo em vigor, ressalvados os
documentos especiais que guardam referéncia a um tipo particular de licitacao:
c.1. Presencialmente: Documentos condicionados em envelopes lacrados.
c.2. Eletronicamente: Documentos da licitante vencedora encaminhados antes

da abertura da sesséao, pelo Comprasnet.
D. QUANDO DOS RECURSOS:

1. No encerramento da fase de lances, o Pregoeiro/Equipe de apoio devera abrir o
prazo para a manifestacdo do interesse de interpor recurso e fazer constar as
motivacdes das razdes recursais declaradas de forma sucinta.

1.1.0 prazo para a interposicao das razdes de recurso sera de 03 dias Uteis, com igual
periodo para a apresentacao das contrarrazdes recursais, contados imediatamente
guando do encerramento do primeiro.

1.2. A pregoeira podera realizar diligéncias acerca do caso em concreto, tendo o prazo
de até 5 dias para lavrar a decisdo que dara acerca do recurso e, apos, devera
submeter o feito ao Ordenador de Despesa.

1.3.Caso decorrido o prazo in albis, sem manifesta¢cédo, dever-se-a declarar precluso

o direito de interposi¢ao de recurso.
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E. QUANDO DA ADJUDICACAO:

1. A Equipe de Apoio, por meio do Pregoeiro devera realizar a adjudicacdo do
item/lote/grupo, passando o feito para o Ordenador de Despesas.

1.2. Em caso de recurso protocolado ou de ndo obtencdo do preco estimado, a
comissdo devera abster-se de realizar a adjudicacdo, passando ao conhecimento do
Ordenador de Despesas.

1.3. Antes da adjudicacao devera ser feita uma analise na proposta readequada, item
por item, valor por valor, caso seja encontrada alguma divergéncia a empresa devera

proceder a retificagdo imediatamente ao prazo fixado pela pregoeira.

2. Compete a equipe a analise criteriosa de toda a documentacéo apresentada pela
empresa licitante, especialmente quanto a validade de certiddes e a compatibilidade
da razéo social da empresa com 0 objeto/servico em questao.

F. QUANDO DAS DILIGENCIAS E RELATORIOS:

1. Deverédo ser empreendidas diligéncias que contribuam na persecuc¢éo do objeto
licitatério, em caso de necessidade.

1.2.No caso do valor ofertado no ato do certame ficar acima do estimado, a pregoeira
solicitara diligéncias junto a CAC para andlise de possivel oscilacdo do valor de

mercado, em prazo de no minimo trés dias Gteis.

2. Os valores apresentados na proposta readequada deverdo ser verificados, a fim
de evitar qualquer erro no documento antes do encaminhamento do relatério ao

Ordenador de Despesas.

3. Deverd ser confeccionado relatério pormenorizado, relatando todas as

ocorréncias do certame, desde a sua publicacdo, até o ato da adjudicacao.
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4. Ao final, os autos devidamente instruidos serdo encaminhados ao Ordenador de
Despesas para deliberar acerca da homologagéo do certame.

CAPITULO VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os prazos constantes dessa IN poderéo ser prorrogados por igual periodo, desde
que justificada a necessidade e se autorizado pelo Ordenador de Despesas ou a quem

este delegar.

2. Todos os prazos serdo contatos em dias Uteis e terdo inicio a partir do primeiro dia
atil subsequente ao envio do processo.

3. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a
Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos/Geréncia de Licitagdes, em conjunto com o
Ordenador de Despesas.

4. Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a

Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos/Geréncia de Licitacdes.

5. Integram esta Instru¢do Normativa:
a. Anexo | - Matriz de Riscos e Controles;
b. Anexo Il - Mapa dos processos.

6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac&o.

Thereza Cristina S. Peres
Coordenadora de Aquisi¢cdes e Contratos — DP/MT
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Paula Assuncdo Matos Reveles
Assessora Juridica

Larissa D. Arruda Pinho
Gerente de LicitagOes

Aprovada em 25/11/2020.

Defensor CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor Publico Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
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ANEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SLI

Processo ou atividade: Realizag&o de licitagdo na modalidade Pregéo, abrangendo as

fases interna e externa do certame.

Objetivos: Assegurar que na realizacéo de licitacdo na modalidade Pregdo no ambito
da Defensoria Publica sejam observados todos os requisitos, legislacdo e normas
aplicaveis a matéria, com procedimentos e controles necessarios para mitigar riscos
de prejuizos, irregularidades e ilegalidades, bem como, de apontamentos por parte

dos controles internos e externo.

Base legal e regulamentar associada: Constituicdo Federal de 1988, em especial o
artigo 37, Decreto Federal de Pregéo Eletronico n® 10.024/2019 (como referéncia); Lei
Federal de Pregdo n° 10.520/2002; Lei Federal n° 8.666/93 (subsidiariamente);
Decreto Estadual n° 840/2017.

. . , Momento do processo
Riscos Nivel | Procedimentos de controle
(ponto de controle)

O setor ou servidor demandante

deve escrever de forma clara o )
. o N O momento em que iSSO
objeto solicitado, especificando
deve acontecer é antes da

1 — Objeto -0 bem, inclusive respeitando o
_ o elaboracdo do Termo de
descrito de | Alto | Principio da ampla .
. _ Referéncia, sendo que
forma concorréncia, pois pode
o o essas regras e
errada direcionar a licitagdo para uma ) .
N procedimentos estdo
marca especifica. Ressalta-se N
especificados nos

que para solicitar algum .
_ o CAPITULOS Il da parte
bem/servico o solicitante deve
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fazer um estudo sobre o objeto,
ou seja, fazer um parametro
com outros o6rgados, inclusive
caso seja um bem/servico que ja
tenha sido. objeto de alguma
licitagdo da DPMT, verificar se

houve adendos.

de PROCEDIMENTOS
NAS AREAS TECNICAS..

2 —

Proposta de

Neste caso se faz necessario

uma analise na proposta

readequada, item por item, valor

por valor, antes da celebracao

O melhor momento para
verificacdo € antes da
homologacao/adjudicacéo

e resultado da licitacédo

Precos : . .
_ Alto | da Ata de Registro de Precos, | pela autoridade superior.
realinhada _ _ _
inclusive levar ao conhecimento | CAPITULO VIl -
com o valor _ _ . )
. da Pregoeira tal situacdo, pois a | PROCEDIMENTOS
acima do ] \ -
empresa devera proceder a | JUNTO A COMISSAO DE
ofertado . ' .
retificacdo imediatamente. PREGAO.
Neste caso se faz necessario | O melhor momento para
uma analise criteriosa por parte | verificacao é na sessao do
3 da comissdo de pregdo com | pregao e tais documentos
. relacéo a documentacéo | devem ser analisados por
Contratacédo
Alto | apresentada pela empresa |todos os membros da
de empresa o _ o .
. . licitante, especialmente  a | comissao de pregao.
em situacéo . _
_ questdo de validade de | CAPITULO Vil -
irregular

certiddes, e se a razao social é

compativel com a aquisicao.

PROCEDIMENTOS
JUNTO A COMISSAO DE
PREGAO.
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1. O Fluxo do processo do Pregdo acontecera da seguinte forma:
FASE INTERNA
Area Inicia com o DOD — ETP;
Fase | Requerente | Inicia com a Informacéo do vencimento de ARP;
01 ou Setor | Inicia com a Informacdo do vencimento e
Técnico impossibilidade de prorrogacao de contrato.
A) Ou B)
Situagdo 1) Situagdo 02
O ETP e 03)
elaborado ¢é Encaminha a
Coordenadoria . .
Fase o encaminhado Autoridade
de Aquisicoes ) )
02 para Coordenadoria | Superior que
e Contratos Fase — :
Cotacéo; 02 de Aquisicles | determina
e Contratos gque o Setor
Técnico
elabore o]
ETP;
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Fase
03

Autoridade
Superior

Competente

Aprovagao do
ETP + Cotacao

Ou

Reprova e

Retorna a Fase

Anterior  para
Revisado do
ETP

Ou

Indefere 0

Pedido da Area
Requerente e
Arquivo 0

Processo

Fase
03

Area
Técnica
Solicitante

+

Elaboracdo do
ETP

Ou

Informa  que
ndao ha mais

Interesse e

Pede para
Autoridade
Superior 0

arquivamento.
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Fase
04

Autoridade
Superior

Competente

Aprovagao do
ETP e

Cotacéo

Fase
04

Autoridade
Superior

Competente

Defere 0
Pedido e
Arquiva no
Setor
Requerente

Ou

Indefere 0
Pedido e

Retorna a Fase

anterior  para
Elaborar o]
ETP,

posteriormente,

segue as fases
comuns do item
A
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Elabora a Minuta Edital
Geréncia de
o Termo de Referéncia
.| Licitacéo;
Fase Coordenadoria Ata de Registro de Preco (Se for o
05 de Aquisi¢cbes caso)
e Contratos e
Geréncia de
Minuta do Contrato;
Contratos;
_ » Parecer Favoravel
Assessoria | Elaboracdo  de
Fase o , . pParecer Desfavoravel/com
Juridica Parecer Técnico
06 o o Ressalvas
Sistémica Juridico

Autoridade

Fase 07 | Superior

Competente

Parecer Favoravel

Autoriza a Realizacéo do Pregéao
Ordena Iniciar os Trabalhos da Fase

Externa do certame.

Parecer

Desfavoravel

Retorna a Fase 05 para ajustar as
minutas conforme parecer.

Retorna a Fase 06 para nova andlise
Feita Analise Favoravel, Autoriza a
Realizac&o do Pregao.

Ordena iniciar os Trabalhos da Fase
Externa do Certame.
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FASE EXTERNA

Coordenadoria de Aquisicoes e

na publicidade do Pregéo:

Coordenadas aos Setores envolvidos

Fase 01 A ~
Contratos Comisséo de Pregéo;
Geréncia de Licitacéo
_ | Autorizacdo ao Aplic-Licitagdo para
Autoridade Superior _
Fase 02 enviar Carga de Abertura do
Competente _ N
Procedimento do Pregdo ao TCE/MT
a) Realiza as respostas | Realiza Diligéncias
de Pedido de | com a:
Esclarecimento Coordenadoria de
B b) Realiza a primeira | Aquisicdes e
Pregao
. resposta de Recursos. Contratos
Eletrénico
C) Processamento  do | Coordenadoria de
Certame na Plataforma | Financas,
Digital disponibilizada pela | Orcamento e
Fase | Comissdo Defensoria Pdblica; Contabilidade
03 de Pregéo a)  Realiza as respostas | Coordenadoria de
de Pedido de | Infraestrutura
Esclarecimento Fisica
N b)  Realiza a primeira | Coordenadoria de
Pregao
resposta de Recurso Administracdo
Presencial
C) Processamento  do | Sjstémica
Certame no Endereco oficial | coordenadoria de
indicado  no  Edital  do | Tecnologia e
Pregao; Informag&o
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Licitagdes — SLI

a) No caso de Finalizacdo de Certame:

Homologa o
certame.
Autoriza a
Publicidade do b) No Caso de Impugnagéo do Edital ou
Autoridade | resultado Pedido de Esclarecimento Deferido,
gjse Superior (lomat e Aplic) que suspenda o certame:
competente | Autoriza a
celebracédo da Fase Coordenadoria | Retorno a
ARP. Autoriza 04 de Aquisicdes e | fase 01
a finalizacdo Contratos
do feito.
Divulgacéo do resultado
Geréncia de Licitacao:
Fase | Coordenadoria de L
05 AquisicOes e Contratos Publicagao no IOMAT;

Celebracéao da ARP;

Finalizacdo do processo e arguivamento.
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Autorizacdo ao Aplic-Licitacdo para enviar

Fase | Autoridade Superior . _

Carga de Homologagéo do Procedimento do
06 Competente .

Pregao ao TCE/MT

_ Geréncia de Licitacéo:
Fase Coordenadoria de ) o
L Checklist de Finalizagao do processo

07 Aquisicbes e Contratos _

Arquivamento.
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