Decreto N°45/2026, de 12 de maio de 2026.

“Aprova e homologa Instrugdo Normativa que
Estabelece procedimentos padronizados para a fase
preparatéria das aquisigoes, para a execugao de
aquisigdes amparadas por licitagé@o vigente e para o
processo licitatério e a formalizagdo das
contratagdes, no ambito da Administragao Direta do
Municipio de Brasnorte - MT”

EDELO MARCELO FERRARI, Prefeito do Municipio de Brasnorte, Estado de
Mato Grosso no uso de suas atribuigées legais, conferidas pela Lei
Orgénica do Municipio.

DECRETA

Art. 1° Fica homologada a INSTRUCAO NORMATIVA SCL 008/2026 -
Versao 1.0, que dispdoe procedimento padronizado para a fase preparatéria das
aquisigoes, para a execugao de aquisicoes amparadas por licitagao vigente e para o
processo licitatério e a formalizagao das contratagdes, no ambito da Administragao
Direta do Municipio de Brasnorte — MT;

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasnorte, MT, aos 12 dias do més d¢ maio de 2026.

EDELO MARCELO FERRARI

Prefeito Do Municipio de Brasnorte

Rua Naor Ferrari, 1080 — Bairro Centro & -
Telefone: (66) 3592-3200 @WN@
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL 008/2026 — Versio 1.0

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCI e Setor de Compras
Unidade Executora: Setor de Contabilidade, Compras, Liquidagdo, Tesouraria e Todas as
Secretarias

Decreto de aprovag¢iio: n° 45/2026, de 12 de maio de 2026

ASSUNTO: DEFINE O FLUXO PARA FORMALIZACAO DE AQUISICOES.

Estabelece procedimentos padronizados para a fase preparatoria
das aquisi¢des, para a execugdo de aquisigdes amparadas por
licitagdo vigente e para o processo licitatério e a formalizagdo
das contratagdes, no ambito da Administragdo Direta do
Municipio de Brasnorte - MT

O PREFEITO DE BRASNORTE — MT, no uso das atribuigdes que lhe
confere a legislagdo municipal, e considerando a necessidade de uniformizar
rotinas administrativas, reduzir riscos, promover eficiéncia e assegurar
transparéncia e controle na instrugdo dos processos de aquisi¢do e
contratagdo, RESOLVE expedir a presente Instrugido Normativa:
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CONSIDERANDO o dever de planejar as contratagdes puablicas, com a
adequada definicdo do objeto, da demanda, das especificagdes e do
orgamento estimado;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir segregacdo de fungdes,
rastreabilidade documental e trilha de auditoria, com defini¢do de
responsabilidades e fluxos entre setores;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a instrugdo processual, a
pesquisa de pregos, a elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP) e
Termo de Referéncia (TR), bem como os atos de sele¢do do fornecedor e
formalizagdo contratual;

CONSIDERANDO a observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento,
economicidade e transparéncia, bem como a necessidade de atendimento as
exigéncias de controle interno e externo, inclusive quanto a registros e
alimentagdo de sistemas oficiais;

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°, Esta Instrugdo Normativa estabelece, no ambito da Administragdo Direta do
Municipio de Brasnorte — MT, procedimentos padronizados para:

L. A fase preparatdria de novas aquisi¢des e contratagdes;
II. A execugdo de aquisigdes amparadas por licitagdo vigente; e
III. O processo licitatério e a formalizagdo da contratagdo.

Art. 2°. Aplicam-se as disposi¢des desta Instrugdo Normativa a todas as Secretarias
Municipais e demais unidades administrativas demandantes, bem como aos setores responsaveis
pelo planejamento, compras, licitagdes, contratos, recebimento, fiscalizagdo e controle interno, no
que couber.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

L. Setor demandante: Unidade requisitante do bem ou servigo, responsavel por
caracterizar a necessidade e acompanhar o recebimento e a execugao;

II.  Setor de aprova¢io: Unidade competente para autorizar a demanda, verificar
aderéncia a planejamento setorial, disponibilidade orgamentaria/financeira € a existéncia
de licitagdo/contrato vigente;

III.  Programagiio de compra: Unidade responsavel por consolidar demandas,
estimar quantitativos, instruir tecnicamente a contratagdo e formalizar o ETP;
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IV. Planejamento do processo: Unidade responsavel por revisar a instrugéo,
avaliar compras conjuntas, ratificar orgamento, aprovar o TR e propor modalidade;

Y Departamento de Compras: Unidade central de compras responsavel por

validar especificagdes, conduzir/ratificar pesquisa de pregos e encaminhar a demanda a
licitag@o;
VL Departamento de Licitacdes: Unidade responsavel pela fase externa do

certame e seus atos preparatérios imediatos (saneamento e edital);

VII.  Setor de Contratos: Unidade responsavel pela formalizagdo do contrato ou
da Ata de Registro de Pregos e comunicagdes pertinentes;

VIII. NAD: Nota de Autorizagdo de Despesa, documento interno que formaliza a
autorizag@o para empenho/ordenagdo da despesa, nos termos do fluxo municipal.

Art. 4°. Os processos administrativos de aquisi¢do e contratagdo deverdo ser
autuados e instruidos com documentagdo minima suficiente a demonstragdo da necessidade, da
adequacdo técnica, da estimativa de pregos, da previsdo orgamentaria/financeira e da decisdo
motivada da autoridade competente, observadas as rotinas previstas nos Capitulos I a III.

§.1°.  E obrigatoria a identificagdo do responsével por cada manifestagdo técnica,
administrativa, orcamentaria e juridica, com data, assinatura e indicagdo do cargo ou
fungdo, assegurada a rastreabilidade dos atos.

§.2°  Os setores deverdo observar a segregagdo de fungdes, vedada a concentragdo,
em uma mesma pessoa, de atos de defini¢do do objeto, pesquisa de pregos, julgamento
do certame, gestdo do contrato e atesto de recebimento, ressalvadas hipéteses
justificadas por insuficiéncia de pessoal, com ciéncia do Controle Interno.

§.3°% A defini¢do de quantitativos e a escolha da estratégia de aquisi¢do deverdo
considerar a demanda global do Municipio, a possibilidade de compras conjuntas e o
planejamento anual, de modo a evitar fracionamento indevido e a promover ganho de
escala.

CAPITULO II
DA FASE PREPARATORIA PARA NOVAS AQUISICOES

Art. 5°.A rotina prevista neste Capitulo devera ser aplicada quando o setor
demandante identificar necessidade de aquisi¢do de bem, contratagdo de servigo ou execugdo de
obra/servigo de engenharia e niio houver, para o objeto pretendido, licitagdo homologada e vigente,
Ata de Registro de Pregos vigente ou contrato vigente apto a atender a demanda.

Art. 6°. O setor demandante devera instaurar a demanda mediante Requerimento de
Material/Servigo, contendo, no minimo:

I.  Descrigdo clara do objeto e da finalidade publica;
II. Justificativa da necessidade, com indicagdo de impacto na continuidade do
servigo publico em caso de ndo atendimento;

I11. Quantitativo estimado e periodo de consumo/execug¢do, com memdria de
célculo quando aplicéavel;
IV. Local de entrega ou de execugdo;
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V. Indicagdo do servidor responsdvel pelo acompanhamento e pelo
recebimento/atesto, quando cabivel;
VI.  Documentos técnicos disponiveis (desenhos, projetos, especificagdes,

relatdrios, fotos), quando existentes.

§.1°. A descri¢gdo do objeto devera privilegiar especificagdes de desempenho e
qualidade, vedada a indicagdo de marca, modelo ou fornecedor especifico, salvo
justificativa técnica formal e autorizagdo da autoridade competente.

§.2°. O Requerimento de Material/Servigo devera ser encaminhado, pelo setor
demandante, ao Setor de Aprovagdo competente, para andlise e autorizagdo de
prosseguimento.

Art. 7°. O Setor de Aprovagdo, ao receber o requerimento, devera:

I.  Verificar a regularidade formal do pedido e a compatibilidade com o
planejamento do érgdo/secretaria;

II.  Consultar os controles internos e/ou sistemas oficiais para constatar a
inexisténcia de licitagdo/contrato vigente apto a atender ao objeto, certificando tal
informacdo nos autos;

I11. Verificar a existéncia de dotagdo orgamentaria e a disponibilidade financeira,
emitindo manifestagdo orcamentaria/financeira;

IV.  Analisar e, se necessario, ajustar ou solicitar complementagdo do quantitativo,
com motivagdo; e

V.  Autorizar a abertura de novo processo, quando atendidos os requisitos, e
encaminhar a demanda & Programagdo de Compra.

Parigrafo unico. Constatada a insuficiéncia de informagdes, a inexisténcia de dotagdo
ou a possibilidade de atendimento por licitagdo/contrato vigente, o Setor de Aprovagdo
devera devolver o processo ao setor demandante com indicagd@o objetiva das providéncias
necessarias ou do fundamento do indeferimento.

Art. 8°. A Programagdo de Compra deverd, a partir da demanda autorizada,

promover a instrug@o técnica minima do processo, mediante:

I.  Andlise do objeto e do histérico de consumo/execugéo, quando houver;

II.  Consolidagdo e validagdio do quantitativo, considerando sazonalidade,
estoque, consumo médio, contratos anteriores e outras evidéncias;

I11. Elaboragdo de Justificativa Técnica, indicando a solugdo pretendida e a
adequagdo ao interesse publico;

IV.  Realizagdo de pesquisa de mercado preliminar para identificar alternativas de
fornecimento, padrdes usuais, prazos e condig¢des;

V. Formalizagdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), contendo, no minimo, a
caracterizagdo do problema, a andlise de alternativas e a indicagdo da solugdo
recomendada;

VI. Estimativa de custos, com base em fontes idoneas, e registro das memérias de
calculo; e

VII.  Encaminhamento do ETP ao Setor de Aprovagéo para deliberagdo quanto a
estratégia de aquisi¢do.
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§.1°. A pesquisa de mercado preliminar devera indicar, sempre que possivel, fontes
diversas, tais como: contratagdes publicas anteriores, painéis de pregos, cotagdes com
fornecedores, tabelas oficiais, registros de catdlogos e outros meios que permitam aferir
razoabilidade, devendo ser juntados aos autos os documentos comprobatérios.

B2% Verificada inviabilidade técnica, auséncia de elementos minimos ou
inconsisténcias na estimativa de custos, a Programagdo de Compra devera solicitar
complementag@o ao setor demandante e registrar nos autos as tratativas realizadas.

Art. 9°.Art. 9° O Setor de Aprovag@o, ao receber o ETP, devera:

I Analisar a consisténcia técnica, a motivagdo e a estimativa de custos;
I1. Avaliar o risco da contratagdo e a necessidade de requisitos de habilitagdo,
garantias, amostras, laudos, visitas técnicas ou outras exigéncias;
III.  Definir, de forma motivada, a estratégia de aquisi¢@o, contemplando a forma

de contratagdo mais adequada (compra, servigo continuado, registro de pregos,
contratag@o por demanda, entre outras), bem como a possibilidade de compra conjunta;
IV.  Aprovar o ETP e determinar a elaborag¢@o do Termo de Referéncia; e
V.  Encaminhar o processo a unidade responséavel pela elaboragdo do TR.

Art. 10. A unidade responsavel pela Elaboragdo do Termo de Referéncia deverd,

com base no requerimento € no ETP aprovado, elaborar o TR como documento vinculante do
processo, contendo, no minimo:

devera:

I.  Defini¢do do objeto, com especificagdes técnicas e padrdes de qualidade;
II.  Justificativa da contratagdo e resultados pretendidos;
I11. Quantitativos e cronograma/condigdes de fornecimento ou execugio;

IV.  Critérios de medigdo e pagamento;
V.  Obrigagdes da contratada e da Administragdo;
VI.  Requisitos de recebimento, aceitagdo e garantia;
VIIL Indicagdo de fiscal(is) e gestor do contrato, quando cabivel;
VIIL. Estimativa de valor, com indicagdo das fontes utilizadas;
IX.  Tratamento de riscos e penalidades aplicaveis; e
X.  Minuta de instrumentos auxiliares, quando aplicavel.

§.1°.  Concluido o TR, a unidade elaboradora devera encaminha-lo para a pesquisa
de pregos oficial, juntando aos autos os subsidios utilizados e registrando as premissas
adotadas.

§.2°.  Constatada necessidade de ajustes pelo setor responsavel pela pesquisa de
precos, o TR devera ser devolvido a unidade elaboradora, com apontamentos objetivos,
para retificag@o antes do prosseguimento.

Art. 11. O Planejamento do Processo, ao receber o TR e a pesquisa de pregos,

I.  Conferir a completude da documentagdo e a aderéncia entre requerimento,

ETP e TR;
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I1. Verificar, junto as demais Secretarias e unidades, a existéncia de demandas
convergentes para fins de compra conjunta, formalizando, quando couber, a
consolidagdo de quantitativos e responsabilidades;

III.  Ratificar a estimativa de custos e a disponibilidade or¢gamentaria/financeira,
promovendo 0s ajustes necessarios;

IV.  Aprovar o TR, com despacho motivado;

V.  Propor e definir a modalidade/forma de sele¢do do fornecedor, conforme a

estratégia definida e o valor estimado; e
VL Encaminhar o processo ao Departamento de Compras para validagdo final e
prosseguimento.

Art. 12. O Departamento de Compras, ao receber o processo, devera:

I.  Validar as especificagdes técnicas e a padronizagdo do objeto, evitando
descrigdes restritivas e assegurando competitividade;

II.  Avaliar a pesquisa de mercado e a estimativa de pregos, realizando, quando
necessario, pesquisa de pregos final e registrando metodologia, fontes, datas e
responsaveis;

III.  Verificar a compatibilidade do valor estimado com o orgamento disponivel e
solicitar refor¢o/adequagdo, quando cabivel; e

IV.  Consolidar a instrugdo e encaminhar o processo ao Departamento de
Licitagdes, com despacho de encaminhamento contendo sintese do objeto, valor
estimado e modalidade sugerida.

Art. 13. Os documentos produzidos na fase preparatéria deverdo manter coeréncia
entre si, devendo eventuais alteragdes de escopo, quantitativos ou especificagdes ser formalizadas
por despacho motivado e refletidas, quando necessario, no ETP, no TR e na estimativa de custos,
antes do envio a fase externa.

CAPITULO 111
DA EXECUCAO DE AQUISICOES COM LICITACAO VIGENTE

Art. 14. A rotina prevista neste Capitulo é de uso exclusivo para as hipdteses em
que ja exista licitagdo homologada e vigente para o objeto demandado, materializada por Ata de
Registro de Pregos vigente e com saldo, ou por Contrato vigente e apto a atender ao
fornecimento/execugao.

Art. 15. O setor demandante devera formalizar a necessidade por Requerimento de
Material/Servigo, indicando, além dos elementos do art. 6°, no que couber:

Referéncia da Ata de Registro de Pregos ou do contrato (nimero, fornecedor
e vigéncia);
1. Estimativa de quantidade a ser consumida no periodo; e
III.  Local e responsavel pelo recebimento/atesto.
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Art. 16. O Setor de Aprovagdo, ao receber o requerimento, devera:

1, Constatar a existéncia e vigéncia da Ata/Contrato, bem como a aderéncia do
objeto solicitado as especificagdes pactuadas;
II.  Verificar saldo de quantitativos disponiveis (saldo de ata/contrato), quando
aplicavel, certificando nos autos;
III.  Verificar dotagdo orgamentaria e disponibilidade financeira, emitindo
manifestagdo; e
IV.  Aprovar o quantitativo solicitado, ou adequa-lo motivadamente, e encaminhar
o processo ao Departamento de Compras para emissdo da NAD e demais providéncias.

Art. 17. O Departamento de Compras, ao receber o processo autorizado, devera:

I. Confirmar, por consulta aos sistemas de controle e aos autos, a existéncia,
vigéncia e exequibilidade da Ata de Registro de Pregos ou do contrato aplicavel, bem
como o saldo disponivel;

11 Conferir a compatibilidade do item solicitado (descrigdo, unidade, marca,
especificagdo e demais condigdes) com o instrumento vigente;

III.  Atestar a disponibilidade orgamentaria/financeira e a adequag@o do pedido ao
limite de saldo, promovendo os ajustes necessarios;

IV.  Emitir a Nota de Autorizagdo de Despesa (NAD), com identificagdo do
instrumento vigente, do fornecedor, do item, do quantitativo, do valor unitario e total,
do prazo e demais condigdes; e

V.  Encaminhar a NAD e o processo ao Setor de Compras da Secretaria
demandante, para providéncias de execugdo, entrega/recebimento e encaminhamento a
liquidagdo.

Art. 18. O Setor de Compras da Secretaria demandante, ao receber a NAD, devera:

E Definir e registrar o local de entrega ou de execugdo, bem como o servidor
responsavel pelo recebimento/atesto;

II.  Acionar formalmente o fornecedor para fornecimento/execugdo, observadas
as condigdes pactuadas e os prazos de entrega;

IlI.  Acompanhar a entrega/execugdo e providenciar o atesto de recebimento,
observando a conformidade do objeto com as especificagdes e quantitativos, registrando
eventuais ocorréncias e ndo conformidades;

IV.  Compilar a documentagdo necesséria a liquidagdo, incluindo, no minimo, a
Nota Fiscal/Fatura, a NAD, comprovantes de entrega/recebimento, relatérios de
fiscalizagdo quando aplicavel e demais documentos exigidos; e

V.  Encaminhar a documentagdo a Liquidagdo Contabil, observando, no que
couber, o fluxo e as exigéncias previstos na Instru¢gdo Normativa municipal especifica
de execugdo e liquidagdo da despesa (IN 007/2026).

CAPITULO IV
DO PROCESSO LICITATORIO E DA CONTRATACAO
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Art. 19.A rotina prevista neste Capitulo aplica-se a partir do momento em que a fase
preparatéria de que trata o Capitulo I estiver concluida, com Termo de Referéncia aprovado e
pesquisa de pregos final ratificada, e o processo for encaminhado ao Departamento de Licitagdes
para instauragdo da fase externa de seleg@o do fornecedor e posterior formalizagdo da contratag@o.

Art. 20. O Departamento de Licitagdes, ao receber o processo instruido, devera:

I.  Realizar o saneamento do processo, conferindo a completude e a coeréncia
entre ETP, TR, pesquisa de pregos, manifestacdo or¢amentaria/financeira e demais
pegas, solicitando corre¢des ao setor competente quando identificar inconsisténcias;

II.  Definir, conforme despacho do Planejamento do Processo e a legislagdo
aplicavel, a modalidade e o critério de julgamento, registrando a motivagdo;

I11. Elaborar a minuta do edital e de seus anexos, incluindo minuta de contrato ou
instrumentos equivalentes, quando couber, assegurando compatibilidade com o TR;

IV.  Promover as andlises e aprovagdes internas exigidas pelos normativos
municipais, inclusive quanto ao controle preventivo e & manifestagdo juridica, quando
cabivel;

V.  Providenciar a publicagdo do aviso de licitagdo e a disponibiliza¢do integral
do edital e anexos nos meios oficiais;

VI.  Conduzir o certame, praticando os atos de recebimento de propostas,
julgamento, habilitagdo, recursos e demais fases, com registro formal em atas, relatérios
e sistema, conforme o caso; e

VIIL Ao final, encaminhar o processo a Autoridade Superior competente para
adjudicac@o e homologagdo, com relatério conclusivo do procedimento.

Art. 21. A Autoridade Superior, ao receber o processo licitatério concluido, devera:

[.  Examinar a regularidade formal do procedimento e a compatibilidade da
decisdo com os elementos de instrucgdo;
I1. Adjudicar o objeto ao vencedor, quando cabivel;
III.  Homologar o resultado do certame, mediante despacho motivado; e
IV. Devolver o processo ao Departamento de Licitagdes para adogdo das

providéncias subsequentes.

Art. 22. O Departamento de Licitagdes, apdés o recebimento do processo
homologado, devera:

I.  Providenciar as publicagdes legais e os registros necessérios, conforme a
modalidade e o instrumento adotado;
II.  Inserir e/ou encaminhar as informagdes e os documentos exigidos ao Sistema

APLIC do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT), observados prazos
e campos obrigatorios;

I11. Publicar, no Portal da Transparéncia do Municipio, os dados essenciais do
procedimento e, quando aplicivel, o inteiro teor dos documentos pertinentes,
observadas as restri¢des legais de sigilo;

IV. Comunicar formalmente o Departamento de Compras acerca da
homologagdo, do vencedor, dos valores e das condigdes adjudicadas; e
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V.  Encaminhar o processo ao Setor de Contratos para formalizagdo do contrato
ou da Ata de Registro de Pregos, conforme o caso.

Art. 23. O Setor de Contratos, ao receber o processo, devera:

L. Elaborar e formalizar o Contrato ou a Ata de Registro de Pregos, conforme
aplicavel, com observancia estrita as condig¢des do edital, da proposta vencedora e do
TR;

II. Providenciar as assinaturas e demais formalidades de validade, inclusive
garantias contratuais, quando previstas;

ITI.  Registrar o instrumento nos sistemas internos e promover as publicagdes
obrigatorias;

IV. Indicar e formalizar, quando cabivel, o gestor e o fiscal do contrato, com
ciéncia expressa dos designados quanto as atribuigdes; e

V.  Comunicar ao Departamento de Compras, as Secretarias demandantes e aos

responsaveis pela fiscalizagdo/gestdo contratual acerca da formalizag¢do, informando
numero do instrumento, vigéncia, fornecedor, itens, valores, saldo e condi¢des para
solicitagdes.

Art. 24. A unidade demandante, ao ser comunicada da formalizagio do contrato ou
da Ata de Registro de Pregos, devera:

[.  Atualizar seus controles internos de saldo, consumo e programagao;
II. Orientar os servidores responsaveis pelo recebimento/atesto quanto as
especificagdes e condi¢des pactuadas; e
III. A partir da vigéncia do instrumento, solicitar o fornecimento/execugdo das
demandas mediante a rotina do Capitulo II, observando, quanto a execugdo,
recebimento, atesto e encaminhamento para liquidagdo, o fluxo definido na IN
007/2026.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os setores envolvidos deverdo observar, de forma obrigatéria, os fluxos,
responsabilidades e documentos minimos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa, vedada a
tramita¢do de processos sem a instrugdo essencial prevista para cada fase, ressalvadas as hipoteses
de urgéncia devidamente justificadas e formalmente autorizadas pela Autoridade Competente, com
ciéncia do Controle Interno.

Art. 26. O Departamento de Compras e o Departamento de Licitagdes deverdo
manter modelos padronizados, checklists e orientagdes complementares para instrugdo processual,
os quais poderdo ser atualizados por ato interno, desde que ndo contrariem esta Instrugdo Normativa
e que sejam divulgados a todas as unidades demandantes.

Art. 27. Os casos omissos e as duvidas de aplicag@o serdo dirimidos pelo Controle
Interno, em conjunto com a Procuradoria Juridica, quando cabivel, podendo ser expedidas

orientagdes interpretativas para uniformizagdo de procedimentos. :
// / e
| B s |
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Art. 28.0 ndo cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos e
servidores envolvidos na atividade constitui omissd@o de dever funcional e serd punida na forma
prevista em lei.

Art. 29. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa as demais legislagdes pertinentes;

Art. 30. Secretérios, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos

procedimentos desta Instrugdo Normativa, sem prejuizo de medidas legais com a comunicagdo aos
6rgdos de controle existentes.

Art. 31.Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
aplicando-se aos processos iniciados a partir de entdo, sem prejuizo da adequagdo progressiva dos
processos em curso, quando tecnicamente possivel.

Brasnorte, 12 dé mat

Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Analista de Controle Interno
Matricula 3199
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FLUXO VISUAL DO PROCESSO DE AQUISICOES
Observagdo: fluxogramas em formato grafico (orientagdo vertical). As etapas seguem os Capitulos
IT a IV desta Instrugdo Normativa.
1) Novas aquisi¢ées (quando NAO houver licita¢do/ata/contrato vigente) — Capitulo I1
INiCIO

!
Setor demandante
Abre demanda e elabora Requerimento de Material/Servigo (Art. 6°)

!
Setor de Aprovagio

Analisa formalidade/planejamento, dotagdo/financeiro e inexisténcia de ata/contrato vigente (Art.
)

Decisdo: requisitos atendidos?
NAO — Devolve ao demandante com providéncias/indeferimento (Art. 7°, paragrafo inico) —
Retorna para ajustes
SIM — Encaminha a Programag@o de Compra (Art. 7°)
!
Programacido de Compra
Consolida/valida quantitativos; elabora justificativa técnica; pesquisa de mercado preliminar;

formaliza ETP + estimativa de custos (Art. 8°)

l
Encaminha ETP ao Setor de Aprovagédo (Art. 8°, VII)
!
Setor de Aprovagio
Analisa ETP, define estratégia, aprova ETP e determina elaboragdo do TR (Art. 9°)
!
Unidade elaboradora do TR
Elabora Termo de Referéncia (Art. 10)
!

Pesquisa de pregos oficial

Rua Curitiba, 1080 - Centro, Telefone (066) 3592-3204
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Se necessario, devolve TR para ajustes antes do prosseguimento (Art. 10, §1° e §2°)
!
Planejamento do Processo
Confere documentagdo, avalia compras conjuntas, ratifica custos/dotagdo, aprova TR e define
modalidade (Art. 11)

Departamento de Compras
Valida especificagdes e ratifica pesquisa de pregos final; consolida instrugdo e encaminha a
Licitagdo com sintese do objeto e modalidade sugerida (Art. 12)
l
Segue para o Capitulo IV (processo licitatério e contratagéo)
2) Aquisicoes com licitagdo/ata/contrato vigente — Capitulo II1
INiC10
!
Decisdo: existe licitagdo homologada e vigente?
* Ata de Registro de Pregos vigente com saldo OU
* Contrato vigente apto ao atendimento (Art. 14)
NAO — Aplicar fluxo do Capitulo II (Novas aquisig¢des)
SIM

Setor demandante

Requerimento de Material/Servigo com referéncia da ata/contrato e informagdes de

consumo/recebimento (Art. 15)

Setor de Aprovacio
Confere vigéncia/aderéncia, saldo, dotagdo/financeiro; aprova/adequa quantitativo e encaminha ao

Departamento de Compras (Art. 16)

Departamento de Compras
Confirma vigéncia/exequibilidade e saldo; emite NAD (Nota de Autorizagdo de Despesa);

encaminha NAD e processo ao Setor de Compras da Secretaria demandante (Art. 17)

Rua Curitiba, 1080 - Centro, Telefone (066) 3592-3204
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Setor de Compras da Secretaria demandante
Aciona fornecedor; acompanha entrega/execugdo; providencia recebimento/atesto; retine
documentos para liquidag@o e encaminha a Liquidagdo Contabil (Art. 18)

i

FIM
3) Processo licitatorio e formalizagdo da contrata¢io — Capitulo IV
INiCIO

!
Departamento de Licitacoes
Saneamento do processo (coeréncia ETP/TR/pesquisa de pregos/dotagdo etc.) (Art. 20, I)

!
Decisdo: processo completo e coerente?
NAO — Solicita corregdes ao setor competente — Retorna as unidades responsaveis para ajuste
SIM

!
Define modalidade/critério e elabora edital + anexos (inclui minuta de contrato quando couber)
(Art. 20, II e III)

!

Providencia aprovagdes internas e publicagdes; conduz o certame até a conclusdo (Art. 20, IV a VI)
!

Encaminha 4 Autoridade Superior com relatério conclusivo para adjudicagdo/homologagéo (Art.

20, VII)

Autoridade Superior
Examina regularidade; adjudica (quando cabivel) e homologa; devolve a Licitagdo (Art. 21)
!
Departamento de Licita¢des
Providencia publicagdes/registros; APLIC/TCE-MT e Portal da Transparéncia; comunica Compras

e encaminha ao Setor de Contratos (Art. 22)

Rua Curitiba, 1080 - Centro, Telefone (066) 3592-3204
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Setor de Contratos
Formaliza contrato/ata; colhe assinaturas; registra/publica; designa gestor/fiscal; comunica édreas

(Art. 23)

Unidade demandante
Atualiza controles e orienta recebimento/atesto; executa via fluxo aplicavel (Art. 24)

l
FIM
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1) Novas aquisigdes (quando NAO houver 2) Aquisi¢des com licitac
licitacdo/ata/contrato vigente) — Capitulo Il vigente — Cap
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BRASNORTE

PREFEITURA

LEI N°. 2.884/2026 DE 22 DE MAIO DE 2026.

Autoriza a realizagdo de PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO,
visando contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria e de excepcional interesse publico, e da outras providéncias.

O Sr. EDELO MARCELO FERRARI, Prefeito Municipal de
Brasnorte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des que lhe sdo
conferidas por lei, FAZ SABER que a Camara aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

ARTIGO 1° - Fica o Poder Executivo autorizado a realizar PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO visando a contratag@o de pessoal por tempo determinado para
atender as necessidades temporarias e de excepcional interesse publico, dos seguintes cargos
abaixo relacionados.

- Prefeitura Municipal:

VAGAS
saRGeos CADASTRO DE RESERVA
Psicologo 02
Assistente Social 02
Médico Veterinario 01
Engenheiro Florestal 01
Técnico de Nivel Médio -
g s 03

Agropecudrio
Técnico Administrativo de Nivel

o~ 02
Médio
Operador de Escavadeira Hidraulica 02
Operador de Maquinas Leves 02

Parigrafo inico: As remuneragdes dos profissionais acima especificados serdo
pagas de acordo com a legislagdo vigente.

ARTIGO 2°. - As contratagdes realizadas através do processo seletivo
simplificado autorizado por esta Lei serdo pelo prazo de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo.

ARTIGO 3°. - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publica€do,/revogadas
as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Brasnorte - MT, aos vihtg’e dois dias do més
de maio do ano de dois mil e vinte e seis.
J

unicipal
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