CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO RIO CLARO-MT

Memorando Interno n.° 018, de 11 de julho de 2023 (Material criado em dez/2021 e reeditado agora).
Aos Setores de APLIC, COMPRAS, LICITACAO, ¢ RH.

Eil, em algum momento tu ja passou por aquele perrengue por nao saber ao certo como funciona uma
licitagdo ou seletivo/concurso?. Se a resposta for sim, entdo chega junto que veremos os:

Saudacoes!. Creio que seja de vosso conhecimento, que em nosso pais, inerente a Administracao

Pablica, muitos sdo os Orgdos, competéncias e instrumentos dos quais realizam, na medida de sua
jurisdicao, o Controle Social e administrativo dos servigcos publicos.

Esse Controle, ¢ exercido por todos os agentes sociais que circundam a Administracao, entre eles,
destacam-se os Portais Transparéncias, as Ouvidorias, o Controle Interno, e referente ao Controle Externo,
0 Ministério Publico (e o de Contas), bem como os Tribunais de Contas, que sao atores centrais para essa
atividade de Controle.

Consentaneo a esse ultimo, vale salientar que a Camara se submete a sua jurisdicdo, em especial,
utilizando o sistema de Auditéria Publica Informatizada de Contas (APLIC). O APLIC ¢ a ferramenta
disponibilizada pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE/MT), para que todos os Orgaos
possam encaminhar suas informacodes geradas durante um determinado periodo, para que com isso, esse
possa exercer a fiscalizacao da legalidade e legitimidade das informacdes submetidas.

Entre os dados que sao encaminhados ao TCE, estao:

/> Licitacoes e Contratos;
» Processos Seletivos ¢ Concursos Publicos;
» Dados dos Servidores e Empresas que se relacionam com o Poder Publico;
» Dados da Movimentacao Financeira ¢ Contabil da Administracao;
» Entre tantas outras informacoes. j

Por serem dados técnicos, creio que nao ¢ o caso pormenoriza-los nesse momento. Contudo, é
salutar que Vossas Senhorias tomem ciéncia do fato de que temos que remeter tais informacdes ao
TCE/MT. Visando facilitar o envio desses dados, 0 Municipio realizou Concurso Publico justamente para
pudesse disponibilizar em seu quadro de pessoal, Servidor que exerca as atividades voltadas ao APLIC.

Logo, aproveitando a oportunidade de apresentar o Setor APLIC a Sua Senhoria, firmado na
Legislacao pertinente ao APLIC no Municipio, utilizo-me desse momento para demonstrar a importancia

da cadeia licitatéria para a Administracao, e em especial, junto ao TCE.
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As licitagcdes sao vitais para que a Camara possam efetivamente e satisfatoriamente atender os
anseios sociais. E através das licitacdes que pode-se comprar todos os itens basicos para manutencao dos
servicos, indo da energia, passando por maquinas e equipamentos, e chegando inclusive aos aluguéis.

Esses processos sao iniciados com a solicitacao de algum Agente Publico, e que a partir desse

momento, entra o trabalho do Setor de Licitacao.

Podendo ser o
Presidente ou o
Prefeito.

Essa solicitacao, deve:

Ser protocolada junto ao Protocolo da Camara;

Conter detalhadamente o que se deve adquirir (produto, bem ou servico), e qual € a ficha
orcamentaria (origem do dinheiro para fazer a licitacao);

Conter a quantidade do objeto a ser licitado;

Descrever o motivo (justificativa) que leva ao Agente Publico solicitar esse objeto para sua

respectiva Pasta/Secretaria — Municipio, no caso do Prefeito;

Se houver, o motivo da urgéncia;
Se for adesao, o motivo que leva a ser feito esse Processo, € as causas econdmicas dessa adesao;

Ser assinada pela Autoridade Publica (Presidente, Secretario-Adjunto, Prefeito ou Vice-

Prefeito).
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=} Recebido a solicitacao, o Setor de Licitacao inicia fase de abertura do certame. Para isso, é
Z'% selecionado A Modalidade de Licitacao a ser feita, junto ao Tribunal de Contas. Atualmente, existem as
seguintes:
I Nome da Licitagdo no APLIC Para acessafais:::ef“fmma@esv
https://pugOl.ltce.mt.gov.br/tabelas
Cod. MODALIDADE Modalcads.Lictagio -
01 Convite para compras e Sservicos
02 Convite para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutengéo
03 Tomada de prego para compras e servicos
04 Tomada de preco para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutencao
05 Concorréncia para compras e Servicos
06 Concorréncia para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutencao
07 Leildo
08 Dispensa de licitacdo para compras e servicos
09 Inexigibilidade de Licitacéo
10 Concurso
12 Pregéo Presencial
13 Pregéo Eletrénico
14 Concorréncia para Vendas/Concesséo
15 Chamamento Publico/Credenciamento
17 Adesdo a ata de registro de prego(carona) ou participacdo em pregéo presencial de Outros Orgdos
19 Dispensa para Desincorporagéo de Bens
20 Dispensa de Licitagdo para Vendas/Concessao
21 Pregéo para Vendas/Concesséo
22 Participacédo(carona) em Leildo de Outros Orgéos
23 Adesdo a ata de registro de preco(carona) ou participacdo em pregdes eletrénicos de outros 6rgaos
24 RDC - Regime diferenciado de Contratagédo
25 Adeséo a ata de registro de pregco(carona) ou participagdo em concorréncia publica de outros 6rgaos
26 Pregéo presencial para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutencéo
27 Pregéo eletronico para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutencéo
28 Chamamento publico para parceria com organizagéo da sociedade civil
29 Concurso de projetos para parceria com OSCIP
30 Procedimento de manifestacéo e interesse ¢, PMI ou manifestacao e interesse privado ¢ MIP
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31 Concorréncia para celebracédo de PPP ¢, concessao patrocinada ou administrativa

32 Dispensa de licitacao para obras, servicos de engenharia ou materiais para obras/manutencao
33 Licitacdo publica internacional para servigos e bens(BID/BIRD)

34 Licitacdo publica internacional para obras(BID/BIRD)

35 Licitacdo publica nacional para servigos e bens(BID/BIRD)

36 Licitacdo publica nacional para obras(BID/BIRD)

37 Comparacéo de precos para servicos e bens(BID/BIRD)

38 Comparacéo de precos para obras(BID/BIRD)

39 Contratagéo direta(BID/BIRD)

40 Selecéo e contratacéo de consultoria(BID/BIRD)

41 Dispensa de chamamento publico para parceria com organizacdo da sociedade civil

42 Inexigibilidade de chamamento publico para parceria com organizacéo da sociedade civil

43 Dispensa de licitacdo para obras, servicos, bens e insumos para enfrentamento do COVID19
44 Inexigibilidade para obras, servi¢os, bens e insumos para enfrentamento do COVID19

45 Pregao eletrdnico para obras, servi¢os, bens e insumos para enfrentamento do COVID19

46 Pregéo presencial para obras, servigos, bens e insumos para enfrentamento do COVID19

47 Chamamento Publico para obras, servicos, bens e insumos para enfrentamento do COVID19

MODALIDADES DE LICITACAO

cuidados especiais e unicos.

roupagem utilizada pela licitacao diante dada situacao.

Tomada de

Licitagao Precos Pregéo Eletronico

Pregdo Presencial Convite

(BN

Como ¢ perceptivel, muitas sao as modalidades de licitacao. Para melhor compreensao, entenda
essas modalidades como espécies. Assim como na natureza, a fauna engloba varias espécies de animais
(gato, cachorro, macaco, jacaré, etc), que merecem cuidados especiais, assim também ¢ a licitacao, tudo

¢ licitacdo, mas nem todas as licitacdes sao da mesma espécie, e por isso, cada uma delas merecem

Em sintese, tem-se que a Licitacao ¢ o todo, e o tipo/modalidade é a parte, como se fosse a

Contratacdo Direta:

Dispensa e
Inexigibilidade
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Em conformidade com a Lei de Licitacdes juntamente com as Legislacdes emanadas por parte do

TCE, a Administracao ¢ obrigada a seguir uma série de etapas para que possa finalizar seus processos de

compras/licitacao. Assim, segue anexo quais sao as fases e seus respectivas incumbéncias:

Na abertura do processo, no prazo maximo de 03 (trés) dias (sob pena de multa)
sao encaminhados ao Tribunal de Contas os seguintes documentos:

v Solicitacao da compra de dado produto/servico por parte do
Presidente/Prefeito, sendo indicado qual ¢ a origem orcamentaria que
sera utilizada; (feito pelo Setor Demandante).

v’ Justificativa dessa compra, onde o responsavel por parte da Secretaria
explica o motivo que o leva a querer comprar aquele bem ou servigo;
(feito pelo Setor Demandante).

v Termo de Referéncia/Orcamentos do preco médio desses
produtos/servicos no mercado (praca local), bem como em outras
cidades/localidades; (feito pelo Setor de Licitacao)

Parecer contdbil falando se existe dotacao orcamentdria na ficha
indicada pelo Presidente; (feito pelo Setor de Contabilidade)

Parecer juridico quanto a legalidade do processo; (feito pelo Setor da

Procuradoria Juridica)

v’ Edital e Anexos contendo os prazos (inclusive para que as empresas
tragam os documentos para concorrerem), assim como a descricao
completa do produto/servico a ser comprado/adquirido; (feito pelo
Setor de Licitagao);

v’ Publicacao do Edital/Aviso de Licitagao na Imprensa Oficial (feito pelo

Setor de Licitacdo).
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No fechamento/homologacao do processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias

(sob pena de multa) sao encaminhados ao Tribunal de Contas os seguintes documentos:

Julgamento de todos os Recursos interpostos (Recurso do Edital, do
julgamento das propostas, etc.);

Publicacao na Imprensa Oficial do julgamento de todos os Recursos;
Documentos e Declaracoes das Empresas participantes, que demonstrem
sua habilitacio/regularidade junto aos Orgdos governamentais, ¢ o
adimplemento do pagamento de todos os impostos, taxas e contribuicoes
sociais. (Para saber quais sao os documentos, deve ser olhado o Edital);
Caso o processo seja Carta Convite, os comprovantes do recebimento
desses Convites, que devem estar assinados pelos responsaveis pela
Empresa;

Documentos pessoais dos Socios das Empresas, Estatuto Social (ato
constitutivo — que da vida juridica para a Empresa);

Termo de Adjudicacao/Homologacao, que reconhece que o processo
esta em conformidade com a Lei, e que dada empresa sagrou-se
vencedora (“ganhou”) aquela licitacao. Destaca~se que certos casos,
mais de uma Empresa pode ganhar a licitacao;

Publicacao da Adjudicacao/Homologacao na Imprensa Oficial;

Caso tenha, copia do Contrato/Ata de Registro de Precos (que é o que
garante que uma Empresa serda obrigada a fornecer algo, e que o
Municipio vai pagar/cumprir algo);

Publicagdo do Contrato (quando houver) ou da Ata de Registro de Precos;
Caso tenha, o Parecer Final emitido pelo Juridico/Controle Interno

acerca da legalidade da Licitacao, etc.



CAMARA MUNICIPAL DE
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Nao cabe nesse momento trazer a diferenciacao técnica dessas etapas, no entanto, ¢ importante
frisar que essas situacdes, levam ao término do processo de licitacdo sem que haja Empresas vencedoras.
Todas essas hipdteses, tém 03 (trés) dias para serem enviadas ao TCE/MT, e por colocarem fim ao
processo, devem ser devidamente motivadas e ter juntado um documento escrito no processo explicando

o motivo que levou a essa dada situacéo.

Nessa situacao, o processo ¢ instado a ser paralisado por algum motivo, até que uma certa hipotese

seja analisada. Como exemplo: um processo que receba apontamento do Tribunal de Contas para que
seja apurado um certo ponto do Edital, ou eventual irregularidade que possa comprometer todo o
certame. O prazo de envio ao TCE sobre essa paralisacao ¢ de 03 (trés) dias, e deve ter juntado um

documento escrito no processo explicando o motivo que levou a essa dada situacao.

)

Ja a prorrogacao, o tempo de duragao da licitacdo é aumentado. Exemplo disso, ¢ a prorrogacao da

sessao/pregao para que mais Empresas possam participar, e assim, que se tenham melhores precos; ou
até mesmo pois no dia em que estava marcado para acontecer o certame, esse nao podera ocorrer por
motivo de forca maior. O prazo de envio ao TCE sobre essa prorrogacao é de 03 (trés) dias, e deve ter

juntado um documento escrito no processo explicando o motivo que levou a essa dada situacao.
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Na pratica, essas possibilidades/situagoes, sao parecidas e pode confundir facilmente.
Assim como o solo de qualquer deserto ¢ pouco fértil, nessa situagao, a “fertilidade” é tao pequena
que nenhuma Empresa se interessa em participar.

Na licitacao fracassada por sua vez, todas as Empresas “fracassam” em cumprir os requisitos
minimos exigidos, deixando de apresentarem os documentos, ou até mesmo ofertando precos
estratosfericamente superiores ao praticados em mercado, levando a Empresa a nao atender o Edital, por
exemplo. O prazo de envio ao TCE sobre essa paralisacao é de 03 (trés) dias, e deve ter juntado um

documento escrito no processo explicando o motivo que levou a essa dada situacao.

Além dessas situagdes ora delineadas, existem outras em que uma licitacdo pode estar/chegar,

veja todas a seguir:

SITUACAO
10 PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO
7/ ABERTURA ABERTA
2 RETIFICA(;AO DO EDITAL DE ABERTURA ABERTURA RETIFICADA
3 CANCELAMENTO CANCELADA
4 PRORROGAQAO PRORROGADA
5 HOMOLOGAQAO HOMOLOGADA
6 RETIFICA(;AO DA HOMOLOGAQAO HOMOLOGA(;AO RETIFICADA
7 LICITA(;AO FRACASSADA FRACASSADA
S LICITA(;AO DESERTA DESERTA
9 ANULA(;AO ANULADA
/0 REVOGACAO REVOGADA
17 SUSPENSAO/PARALISAC}AO SUSPENSA/PARALISADA

K N

BN
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/2 ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO ADESAO A ATA DE R.P.

/5 REABERTURA DE LICITACAO SUSPENSA REABERTA

/4 RETIFICAGCAO DO EXTRATO DE PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO RETIFICADO
/5 DELIBERACAO DA CONTRATACAO DE PPP/CONCESSAO DELIBERACAO

/6 CONTRATACAO DE PPP CONTRATAGCAO DE PPP

/7 CONTRATACAO PARA CONCESSAO COMUM CONCESSAO COMUM

/8 EVENTOS EXCEPCIONAIS EVENTOS EXCEPCIONAIS

/9 PRORROGACAO CONTRATUAL PRORROGAGCAO CONTRATUAL
2() EXTINCAO DA CONCESSAOQ/PPP EXTINCAO

ADESAO DE PREGAO PRESENCIAL OU ELETRONICO: S0 te observo!ll

¥ NESSE PROCESSO, ¥ ENVIADO A

ABERTURA E A HOMOLOGACAO NO
MESMO TEMPO:

<\

Requisicao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;
v Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificacao

completa do objeto da licitacdao, bem como o valor estimado da contratacao;

<\

Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;

v’ Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos
anexos, quando for o caso;

v" Comprovante das publicacdes do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;

v" Formacgao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,

Balizamento dos Precos;

v’ Ato de homologagao do processo licitatorio;
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<

<

<

Ata de Registro de Preco formalizada ou Ata de Registro de Precos objeto da Adesao;
Manifestacao/anuéncia do 6rgao gerenciador da ata para a adesao (ou ato de cooperacao entre
ambos) —em outras palavras, esse ¢ o documento em que a outra Camara diz que concorda com
que possamos aderir a Ata dela;

Demonstracao da vantajosidade econdmica da adesao ou pesquisa de mercado do orgao
participante encaminhada ao gerenciador para fins de consolidacao;

Aceitacao do fornecedor beneficidrio da ata, com declaracao de que este fornecimento nao
ocasionara prejuizos aos compromissos ja assumidos;

Demais documentos do processo de Adesao;

Comprovante de comunicagdao ao TCE/MT "Autorizagao para Adesao a ARP ~ APLIC" -~ emitido
no PUG pelo érgao gerenciador da ARP;

Oficio do érgao ou entidade interessada para o 6rgao gerenciador da Ata, solicitando anuéncia
para a adesao e indicacao da empresa fornecedora — nesse documento pedimos a bengao da
Camara que ¢ dona da Ata para que possamos fazer a adesao dela, e em tese, partimos do
pressuposto de que nao sabemos qual ¢ a empresa vencedora, pois estamos aderindo apenas a
Ata, assim a parte final do documento, pedindo para que no informe de quem ¢ licitante
vencedor;

Proposta da Empresa fornecedora junto a licitacao do Orgao que estamos fazendo a adesio;
Documentacao juridico-fiscal da empresa fornecedora;

Minuta do contrato a ser assinado com a empresa fornecedora, obedecendo o texto basico da

minuta constante do Edital.

CARTA CONVITE:

+ ABERTURA:

Requisicao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;

Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificagao
completa do objeto da licitacdao, bem como o valor estimado da contratacao;

Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;
Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos

anexos, quando for o caso;
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v Comprovante das publicacdes do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;
v Formacdao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,

Balizamento dos Precos.

4+ HOMOLOGAGAO/FECHAMENTO:

Original das propostas e dos documentos da licitante; JAMAIS ESQUECA DOS

CONVITES ENVIADOS
PARA AS EMPRESAS!

Atas, relatorios e deliberagdes da Comissao Julgadora;

Ato de homologacao do processo licitatorio;

Ato de adjudicacao do objeto da licitacao;

D N NI N N N

Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacoes e decisoes.

DISPENSA DE LICITACAO: S6 te observo!!!

#* NESSE PROCESSO, E ENVIADO A

ABERTURA E A HOMOLOGACAO NO
MESMO TEMPO:

4+ ABERTURA:

v" Requisigao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;

v Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificacao
completa do objeto da licitacdao, bem como o valor estimado da contratacao;

V' Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;

v’ Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos
anexos, quando for o caso;

v Comprovante das publicacdes do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;

v Formaciao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,
Balizamento dos Precos.

v' Original das propostas e dos documentos da licitante;

v Ato de homologacao do processo licitatério.
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2% NESSE PROCESSO, PODE SER ENVIADO A
ABERTURA E A HOMOLOGACAO NO
MESMO TEMPO, MAS NAO F REGRA:

+ ABERTURA:

v’ Requisi¢ao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;

v Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificagao
completa do objeto da licitacao, bem como o valor estimado da contratacao;

V' Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;

v’ Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos
anexos, quando for o caso;

v Comprovante das publica¢des do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;

v' Formacao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,

Balizamento dos Precos.

4+ HOMOLOGACAO/FECHAMENTO:

v" Original das propostas e dos documentos da licitante;
Atencdo, Cara

v' Ato de homologacao do processo licitatorio. :
gacao dop Palida 111

Se for Credenciamento,
comunique o Setor APLIC para
que nao ocorra erros, pois o

Cadigo é diferente.

|4
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PREGAO PRESENCIAL OU ELETRONICO:

4+ ABERTURA:

v’ Requisi¢ao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;

v Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificagao
completa do objeto da licitacao, bem como o valor estimado da contratacao;

V' Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;

v’ Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos
anexos, quando for o caso;

v Comprovante das publicacdes do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;

v' Formacao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,

Balizamento dos Precos.

4+ HOMOLOGAGCAO/FECHAMENTO:
v" Original das propostas e dos documentos da licitante;
v’ Atas, relatorios e deliberacdes da Comissao Julgadora;
v Ato de homologacao do processo licitatério;
v Ato de adjudicacao do objeto da licitacao;
v’ Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacdes e decisoes;
v’ Ata de Registro de Preco formalizada ou Ata de Registro de Precos objeto da Adesao (Quando

houver).

TOMADA DE PRECOS:

4+ ABERTURA:
v’ Requisi¢ao do Setor demandante e sua devida Justificativa da Secretaria;
v Termo de Referéncia ou Projeto Basico ou documento equivalente que contenha a especificagao

completa do objeto da licitacao, bem como o valor estimado da contratacao;
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v’ Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagao, adesao, dispensa ou inexigibilidade;

v’ Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispensa ou inexigibilidade e respectivos
anexos, quando for o caso;

v Comprovante das publicacdes do edital de abertura ou edital de dispensa ou inexigibilidade ou
entrega do convite;

v' Formacgao do Preco Estimado (Método, Fontes de Pesquisa, responsavel pela Estimativa,

Balizamento dos Precos.

4+ HOMOLOGACAO/FECHAMENTO:

Original das propostas e dos documentos da licitante;
Atas, relatorios e deliberacoes da Comissao Julgadora;
Ato de homologacao do processo licitatorio;

Ato de adjudicacao do objeto da licitacao;

D N N N NN

Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacoes e decisoes.

Para o atendimento das demandas internas. Nao obstante, o controle fiscalizatério
supramencionado, ¢ exercido pelo TCE/MT (APLIC) no momento da abertura da licitacao e de sua
homologacao.

A fase de abertura consiste no momento em que publicamos e divulgamos para toda a sociedade
que temos interesse, quanto Administracao, em comprar ou contratar dado bem ou servico. Por sua vez,
a homologacdo pode ser entendida como o fechamento do processo licitatorio, onde remetemos
informacoes ao TCE, de quem venceu o certame, e quais foram os valores avencados.

Como principais dificuldades encontradas nessa fase, estdo as assinaturas. Todos os processos
possuem suas folhas paginadas e numeradas por parte do Setor de Licitagdes. Entretanto, no momento de
abertura e de homologacao, as solicitacoes e demais documentos do respectivo Presidente que solicita a
contratacao, necessitam serem encaminhados assinados por esse.

Eventualmente, se encaminhdssemos o processo apenas uma vez ao TCE, essas assinaturas
poderiam ser colhidas no final do processo. Todavia, ndo ¢ o caso, pois como dito anteriormente, esses

processos sao encaminhados, na maioria das vezes, no minimo, por duas vezes ao Tribunal de Contas.
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Vez ou outra, temos que encaminhar esses processos sem as assinaturas dos Presidentes
Municipais, pois temos prazos de envio, a saber, 03 (trés) dias uteis na abertura e 05 (cinco) na
homologacao. Essa situacao de envio sem assinatura se faz necessaria, pois caso contrario, até o momento
em que o Presidente assine, esse prazo ja se findou, o que se resulta dizer que levaremos multas pelo envio
atrasado dessas informacoes (além de multas, outros problemas mais graves podem ocorrer).

Reconheco a “correria” que ¢ o trabalho em cada Secretaria, no entanto, ressalvo que ¢ muito
importante, sempre que possivel, que Sua Senhoria continue indo ao Setor de Licitacdes frequentemente
para que sempre que possivel, todas as licitagdes sejam enviadas dentro dos prazos e com as devidas

assinaturas, evitando problemas para o ente Municipal.

Cada Secretaria/Secretaria, contando com um maior contingente de pessoas do que a Licitacao,
pode contribuir muito para o andamento das atividades, o que resultarda em menor tempo para realizar
uma licitacao, e consequentemente em maior celeridade para o atendimento das necessidades de cada
Secretaria. E esse auxilio, é algo que na minha modesta visao, pode alavancar em muito, a rapidez de
atendimento.

Essa atitude consiste no fornecimento de todas as informacdes necessarias para a compra dos
produtos. Cada item a ser comprado em uma licitacao, possui junto ao TCE, um cddigo e uma unidade
de fornecimento, que é como se fosse uma unidade de medida.

A titulo de exemplo, suponhamos que serd comprado copo descartavel, cada modelo de copo possui
um material especifico (poliestireno, polipropileno, polietileno, etc), uma quantidade de liquido
especifico que suporta (150 ml, 180 ml, 200 ml, etc), e uma quantidade a ser comprada, que no caso é
a unidade fornecimento, ou seja, a quantidade a ser comprada de dado item com essa especificacao (litro,
unidade, duzia, caixa, centena, milhar, etc).

Nada melhor que cada Setor/Secretaria realize esse levantamento do material que pretende usar
em um ano. Em virtude disso, por exemplo, caso a Secretaria de Esportes pretendesse realizar um evento
e que fosse fornecer 4gua mineral aos participantes, necessitaria com isso, de uma quantidade “ X ” de
um tipo de copo.

Para que possa ser visto a descricao desses itens e seus respectivos codigos e unidades de

fornecimento, basta acessar: < https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item > e digitar o que se pretende

comprar.
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o= J

télogo de Material de Licitacs X =+

»y C @ servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item

A Prezados, tendo em vista o trabalho de higienizagdo do Catalogo de materiais e servigos, informa-se que estamos efetuando a revisdo de
alguns itens de G&neros Alimenticios para tornar as descrigcbes mais objetivas. Confira mais informagdes no Comunicado APLIC N° 14/2021

Determina a Lei de Licitag&es que as compras, sempre que possiveis, devem atender ao principio da padronizacdo. Desta forma, o TCE/MT
desenvolveu e mantém o Catalogo de Materiais e Servigos que € um banco de especificagdes de itens licitaveis de uso obrigatério para todos os
orgdos sob a jurisdigcdo do TCE/MT.

O catalogo abrange desde alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuario, produtos quimicos, armamentos, maquinarios, material de
expediente, medicamentos e demais materiais ou servigos.

A padronizagido de descrigdes de itens de compra estimula a ampla concorréncia entre produtos equivalentes nas licitagdes publicas e possibilita
o estabelecimento de banco de dados confiavel para andlises e estudos de pregos praticados nas compras publicas realizadas no estado de Mato
Grosso.

Data da ultima atualizagdo: 15/09/2021. 1 Veja aqui o histérico de atualizacbes

Pesquisa por itens Download
. Baixe a tabela de itens padronizados integralmente nos
Q COPO DESCARTAVEL formatos XML e CSV.
PEYETIEE A partir de 2017 [ Todos Inativos |
‘ & Unidades de fornecimento (a partir de 2017) ~
ESCOLHA UM GRUPO (opcional -
{epsion=n ‘ & Unid. de fornec. & relagdes com os itens (a partir de 2017) ~
ESCOLHA UMA CLASSE (opcional) -
ESCOLHA UM MATERIAL/SERVIGO (opcional) -

? Como fazer uma busca avancada

Nesse caso, a Secretaria de Esportes e Lazer, poderia realizar a compra do produto de codigo n.°
12785-0 (descricao do item: COPO DESCARTAVEL - DE POLIESTIRENO, PARA LIQUIDOS, COM
CAPACIDADE DE 180ML). Sendo que o cddigo de fornecimento, seria 0 337, que representa a caixa com
as 2.000 unidades necessdrias para a realizacao do evento. Como pode ser conferido em: <

https://servicos.tce.mt.eov.br/consulta-item/12785-0 >.

@ Catdlogo de Material de Licitags. X +

& (&) ] serwcos.lce.mt.guv.br,fconsuIla-item/busca?q:COPOiDESCARTAVEL&pageﬂ&exercic'\o:201T&BWU:a&ﬂhro_grupoz&ﬁhru_classe:&ﬂ ltro_material=
Unidade de

Cadigo Descrigédo Fornecimento Exercicio

181373-0 EQUIPAMENTOS PARA REFEITORIO, COPA E COZINHA = 2017
COPO DESCARTAVEL - DE POLIESTIRENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE DE 50ML, ACONDICIONADO -
EM EMBALAGEM COM 100 COPOS

00057054 MOBILIARIOS EM GERAL = 2017
PORTA COPOQS - DO TIPO DEDISPENSADOR DE COPOS DESCARTAVEIS AGUA DE150 A 200 ML -

00057051 MOBILIARIOS EM GERAL = 2017
PORTA COPOQS - SUPORTE DE COPO DE AGUA DESCARTAVEL , REDONDO, EM INOX, 200ML -

91988-8 EQUIPAMENTOS PARA REFEITORIO, COPA E COZINHA = 2017
PORTA COPOQS - DE INOX, TIPO SUPORTE COM ASA, PARA COPQ DESCARTAVEL DE 50 ML =

127850 EOUIPAMENTOS PARA REFEITORIO, COPA E COZINHA = 2017
COPQ DESCARTAVEL - DE POLIESTIRENQ, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE DE 180ML =

181372-2 EOUIPAMENTOS PARA REFEITORIO, GOPA E COZINHA = 2017
COPQ DESCARTAVEL - DE POLIESTIRENO, PARA LIQUIDOS, COM CAPACIDADE DE 180ML -

259978-3 ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS = 2017
COLETOR - EM PLASTICO,PARA COPOS DESCARTAVEIS FORMATO CILINDRICO,COM CAPACIDADE PARA =
170 COPOS

£ importante, que no momento da solicitacdo, cada item ja venha com essas especificacdes, pois
cada item a ser comprado, tem que ser buscado no sistema do TCE e cadastrado no nosso, inclusive com
a unidade de fornecimento, o que faz com que essa seja uma das partes mais demoradas, e que sera
(podera ser) adiantada pelos Setores/Secretarias. Por isso, caso queira ter acesso a todas as especificacdes,
clique em cima do item que possua interesse, e assim, poderas ver todas as especificacdes para a realizacao

da licitacao:
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@ :Portal de Servigos /TCEMT X

<« C© @ servicostce.mtgov.br/consulta-item/12785-0

T Fortal de Servigos / TCE-MT

Portal de Servigos

do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

Cansulta de ltens de Material @ Servige

® capa de Servicos DETALHE DO ITEM: 12785-0
Audiéncias P ———
Certidao

Consulta de Material

IGFM
COPO DESCARTAVEL - DE POLIESTIRENO, PARA LIQUIDOS, CO
Protocole Virtual 180ML
o Cadige: Exercicio: Incluido em:
Sessho Vitual 12785-0 2017 01/01/2017
Vista Virtual Unidades de Fornecimentor

= CAIXA (cod. 1457)

Solicitagbes = CAIXA 2000 UNIDADE (cod. 337)
= CAIXA 250 UNIDADE (céd - 40)
= CAIXA 2500 UNIDADE (céd.: 315)
« CAIXA 3000 UNIDADE (céd - 181)

Mualizaches + CAIXA 5000 UNIDADE (cod. 219)
= CENTOQ (cad. 36)

= PACOTE (cod.: 2128)

= PACOTE 10 UNIDADE (céd : 1066)
= PACOTE 100 UNIDADE (céd.: 201)
= UNIDADE (cod- 1)

Grupo / Classe / Material ou Servigo:

EQUIPAMENTOS PARA REFEITORIO, COPA E COZINHA — ARTIGOS PARA SERVICOS DE MESA — COPO
DESCARTAVEL

Caso queira consultar todos esses dados, existe a possibilidade no préprio site da Camara, para
isso, basta acessa-lo em: < DIARIO OFICIAL>.

@ Camars Municipn) de S0 osé ¢ X | v - 8 x
(»ac . EAZXE
1 © Leide Acessoa Informacdo  Ouvidoria | SIC Horario de atendimento a0 public: 07:00 35 1100 das 1500 35 1700 (65)3386-2752  (65) S366928 i

CAMARA MUNICIPAL DE 5 -
R Pagina Inicial ACamara municipio Consultas Imprensa Transparéncia
1 ;liJ SAO JOSE DO RIO CLARO ginginf sich Y pré rarEp a o

vereadores

Ademais, existe a possibilidade ainda de acessar diretamente o site da Associacao Mato-grossense
dos Municipios (AMM), para iss0, basta clicar/digitar esse link:

https://diariomunicipal.org/mt/amm/publicacoes/?g=&e=534&exd=&std=&end=

Depois de tudo isso, como o campo da Camara de Sao José do Rio Claro ja esta selecionado, basta

digitar o que precisa encontrar, e depois em “Pesquisar”.
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4 Jornal Oficil lebiico dos Mur % | v - 8 x

€ > C & i 2 4 O N O &y

Jornal Oficial Eletrgnico d s

Associacdo Mato-Grossense

Heffat i Baixar edicao
dos Municipios - AMM b
Aedigioassinada digitaimente de 11 de Julho de 2023, de nimero 4273, esté disponivel. 1107723 4273
@ ‘Todas edicdes Publicacdes: o= . B l
Q| Disite, por examplo: Processosaletivo esquisar
@ Todas publicacbes
idades , Consdreios, AssociacBes)
Edicbes anteriores -
rtir desse dia
@ Covid-19 escolhaum data escolhaumadata

ipal de $30 José do Rio Clare

Em eventual possibilidade de realizacao de Concurso Publico/Seletivo, assim como ocorre na
licitacdo, existem varias fases, a Abertura, Homologacao, Paralisacdo/Suspensao, entre outras. As
hipoteses em comento, também sao remetidas ao TCE, ao qual analisara a situacdo e aferird a devida
regularidade ao certame.

Nao obstante, quanto a esses, ¢ deverds importante, cientificar-lhe, que ¢ por meio desses
processos que a Administracao contrata pessoas para exercerem as mais diversas atividades publicas.

Prefacialmente, ¢ necessario ter a presenga de uma Lei autorizando a realizagao do Seletivo; e
tanto para o Concurso quanto para o Seletivo, é necessario que se tenha uma Comissao para acompanhar
0 andamento de todas as fases, e que essa devera ser constituida (assim como ocorre com a Licitacao), e
igualmente, ¢ necessario produzir sempre no minimo duas vias de documentos (uma para o Recursos
Humanos — RH, e outra para a Secretaria que faz a selecao).

O Edital ¢é a “regra do jogo”, em virtude disso, ele devera ter todas as informagdes relevantes, a
saber:

» [Edital de publicagao: Fique esperto, o Edital nao pode ser publicado em um dia e a prova
acontecer no outro, olha o que diz o Estatuto dos Servidores de sobre o tempo minimo em caso
de Concurso Publico: “artigo 16. § 4% As condicoes da realizacao do concurso publico e suas
modificacoes serdo estabelecidas em edital, com ampla publicidade no Municipio e publicado
em Jornal Oficial do Municipio.

- Nao se esqueca de fazer a Publicacdo no Didrio Oficial do Estado e na AMM (Associagdo Mato-
grossense dos Municipios);

» Disposicoes Preliminares;

» Quantidade de vagas, dos Cargos (deve citar o numero da Lei que cria os Cargos); Carga Horaria

de trabalho; Valor dos Vencimentos (salario);
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» Das reservas de vagas, se for o caso;

» Quais sao os critérios de desempate a ser adotado. Destaca-se que entre os possiveis, estdo a
maior quantidade de acertos em questoes especificas, ou ainda, a pessoa com a maior idade (art.
27, § Unico do Estatuto do Idoso.

» Dos requisitos (documentos), prazos e meios para solicitar isencao;

» Deve ter o Edital homologando os pedidos de isengao, ¢ nele deve ter o nome das pessoas que
teve as inscri¢coes indeferidas;

» Dos meios para fazer os Recursos contra o indeferimento da isengao. Caso alguém tenha o pedido
de isencao negado, tem que mostrar o ponto do Edital que deixou de ser atendido. Ademais, a
decisao de indeferimento e o Recurso, devem falar os motivos de fato e de direito que fizeram
com que a pessoa nao tivesse o pedido aceito (artigo n.° 50, III, da Lei Ordindria Federal n°®
9.784/1999 — Principio da Motivagao);

» Apos o julgamento dos Recursos por parte da Comissao, deve ser lancado novo Edital com o
resultado desses recursos. Se nao tiver Recursos, tem que ser feito Edital/declaragdo falando que
nao teve recurso interposto;

» O Edital deve falar sobre as inscrigdes, prazos, valores, meios de pedir isencao, se for pelo site
(inscricao/isengao), deixar o link de acesso. Se a inscrigao for em um local fisico, tem que falar
qual ¢ o endereco e o horario de atendimento para fazer a inscricao ou pedido de isencao;

» Quais sao os documentos necessarios e os valores para inscrigao;

A\

Dever ser feito edital homologando as inscricoes;

» Caso tenha recurso contra essas homologacdes, deve ser julgado os recursos pela Comissao, e
depois ser feito edital falando quais foram as inscri¢coes deferidas e quais nao o foram. Se nao
tiver Recursos, tem que ser feito declaracao falando que nao teve recursos;

» Deve ser explicado, quantas fases tera o certame, se ele vai ter prova escrita (subjetiva), de
marcar Xis (objetiva), se vai ser analisado curriculo, tempo de experiéncia, se vai ter prova
pratica, e por ai vai.

» Deve ter um quadro dando pesos ¢ explicando quantos pontos terao cada fase/etapa. Por

exemplo, sera feito prova escrita, de lingua portuguesa com 10 questoes valendo um ponto cada;

mais 10 questdes de matemadtica valendo um ponto cada, de informatica, direito administrativo,
etc. Ainda deve ter os pesos para cada qualificacao, se for o caso, como por exemplo: 10 pontos
para quem apresentar comprovante que terminou Doutorado, 04 pontos para Mestrado, 3 para
especializagao (e quantas pos serao aceitas), graduacao, nivel médio, fundamental, etc. Veja um

exemplo:
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Doutorado 1 10 10
Mestrado 2 4 8
Graduacao 3 1 3

VEJA UM EXEMPLO DE QUADRO RESUMIDO DAS QUESTOES DA PROVA

» No Edital deve ter dados sobre o local e a hora das provas, e caso ocorra alguma alteracao,
deve ser feito Edital complementar para avisar as pessoas com a devida antecedéncia;

» Caso ocorra de ter quadro de vagas para ser classificado para a proxima fase, deve prever no
edital qual ¢ a nota minima ou entao quantos serao classificados. Isso ocorre em provas
eliminatdrias/ classificatdrias, por exemplo, os dez primeiros sao classificados para a segunda
fase, e os que nao ficarem dentro desse numero serao eliminados automaticamente;

» Deve ser publicado Edital com o resultado preliminar, falando quantos pontos cada
candidato fez, quantos e quais nao foram na prova (colocando ausente na frente do nome),
e todos esses nomes devem estar em ordem de maior para menor nota, e depois das menores

notas, deve ser colocado o nome em ordem alfabética dos candidatos que nao foram, e por
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fim, os que foram eliminados — colocando na frente o ponto do Edital que foi desrespeitado,
exemplo, ao invés de colocar: que foi pego “colando”, coloque que foi desrespeitado o item
“X.A” do Edital;

» Por isso ¢ muito importante o Edital prever o que pode ou nao na hora da prova. Exemplo:
nao pode chegar no local de prova depois das 13hs, e nao pode ficar na sala com celular
ligado, por exemplo;

» O Edital deve prever o prazo e o local para que as pessoas apresentem Recurso contra o Edital
do Resultado Preliminar, que serd julgado pela Comissao, e depois publicado;

» Por fim, sera publicado o Resultado final, ao qual nao cabera mais recurso, e devera conter
o0 nome de todos os classificados/aprovados, com suas respectivas notas finais, ¢ com o

critério de desempate.

2

8

APROVADO OU CLASSIFICADO? 5

Sim!, existe diferenca do significado. Aprovado € a situacao da pessoa que no Resultado Final do
certame, ficou na posicao que estd dentro do numero de vagas. Exemplo: Era 10 vagas para o Cargo de
Professor, e a pessoa ficou em 06°. Em oufras palavras, essa pessoa tem direito objetivo a ser
nomeada/tomar posse, até o final da validade do Concurso (que geralmente é: 02 anos prorrogavel por
mais dois anos).

Ja o Classificado, fica fora dos numeros de vagas previstos, eventualmente pode ser
chamado/convocado, mas nao tem direito subjetivo a nomeacao. Como exemplo: tem-se a pessoa que no
concurso mencionado, tivesse ficado em 11°. Ela podera ser chamada depois dos dez primeiros, mas é
possivel que nao seja também.

Na parte final (ou inicial, como queira), ¢ recomendavel que se tenha um quadro sindptico, que é
uma espécie de “resuminho” com o cronograma de todas as fases do concurso, ele ¢ bem simples e pratico,

pois veja:
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CRONOGRAMA

ATO ADMINISTRATIVO DATA

Publicacao do Edital 22/09/2021
Prazo para impugnacao do Edital 27/09/2021
Inicio do prazo para inscricao 28/09/2021
Prazo maximo para pedido de isencao 15/10/2021
Resultado do pedido de isencao 17/10/2021
Prazo para recurso do pedido de isencao 20/10/2021
Decisoes dos recursos de isencao 23/10/2021
Prazo final para inscricao 31/10/2021
Divulgacao das inscrigdes deferidas 02/11/2021
Prazo de recurso de inscricao indeferida 05/11/2021
Resultado do recurso de indeferimento de inscricao 07/11/2021
Divulgacao dos locais de provas 10/11/2021
Prova objetiva/subjetiva/pratica * ver qual ¢ a situacao 25/11/2021
Resultado preliminar 15/12/2021
Prazo para recurso do resultado preliminar 17/12/2021
Resultado final 22/12/2021
Prazo para inicio do trabalho/aula — tem que colocar se tiver, caso contrario, | 15/02/2022
essa parte deve ser apagada

Esse processo (Concurso/Seletivo), é uma série de atos concatenados, que terd encaminhado
seus originais, paginados, rubricados/assinados e ESCANEADOS para o Setor de Recursos

Humanos, e que posteriormente, serdo remetidos para o TCE.
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ABERTURA f_

A relagao dos documentos enviados para o TCE na abertura € essa:

1~ Justificativa para abertura do certame e autorizacao da autoridade competente;

2~ Contrato social da empresa vencedora e contratada para realizar o certame (caso nao
tenha, deve ser feito uma declaragao falando que nao é o caso);

3~ Declaracao do ordenador de despesa (Presidente) da adequacao orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e a LDO;

4~ Edital de abertura na integra do certame (assinado pelo Presidente);

5~ Retificacao do Edital (se for o caso);

6~ Decisao dos Recursos contra a abertura do Edital (se for o caso) — Sempre deve ser dado
no minimo 03 (trés) dias uteis para que as pessoas possam recorrer;

7~ Caso seja cobrado taxa de inscricao, tem que estipular um periodo para que as pessoas

possam pedir isencao.
Entre essas pessoas que podem pedir isenc¢do (por exemplo) estao:

I- Os candidatos doadores de medula 6ssea em entidades reconhecidas pelo
Ministério da Saude. (Lei Ordindria Federal n.°13.656/18);

II- O candidato que, de acordo com o Decreto Federal n.° 6.593/2008,
cumulativamente: a) comprovar inscriciao no Cadastro Unico (CadUnico) para
Programas Sociais do Governo Federal, de que trata o Decreto Federal n.°
6.135/2007, por meio de indicacao do Numero de Identificacao Social (NIS) do
candidato, constante na base do CadUnico de Orgao Federal Competente; e b) for
membro de “familia de baixa renda”, nos termos do Decreto Federal n.°
6.135/2007.

Pode ser dado isencdo para mais pessoas, por exemplo, para os Servidores
Efetivos do Municipio, os que doam sangue regularmente (ou tenha doado pelo
menos 03 vezes nos ultimos 02 anos); e por ai vai. Nao pode esquecer nesse caso, que

tem que colocar o numero da Lei que concede esse beneficio para essas pessoas —
inclusive a propria Lei que autoriza o Seletivo/Concurso pode prever essa

possibilidade;
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Sugiro que tenha as seguintes hipdteses no Edital (caso tenha taxa de inscrigao):

Familias de baixa renda: II - familia de baixa renda: sem prejuizo do
disposto no inciso I: a) aquela com renda familiar mensal per capita
de até meio salario minimo; ou b) a que possua renda familiar mensal
de até trés salarios minimos;

O simples preenchimento dos dados necessarios para a solicitacao da
isencao de pagamento do valor de inscricao, no periodo previsto, nao
garante ao (a) interessado (a) a isencao pleiteada, a qual estara sujeita
a andlise e deferimento da solicitacao por parte da Comissao e do
érgdo gestor do Cadastro Unico;

Nao serao aceitos, apds o envio da documentacao, acréscimos ou
alteracoes nas informacoes prestadas;

A falta ou a inconformidade de alguma informacao ou
documentacao, ou a solicitacao apresentada fora do periodo
determinado implicara a eliminacao automatica deste processo de
isencao;

Pode ser

oLitro sitel O resultado preliminar da analise dos pedidos de isencao de

pagamento do valor de inscricao sera divulgado no dia
XX/XX/202X, via internet, na pagina da  Camara

(saojosedorioclaro.mt.lez.br/).

ENEErT O resultado final da andlise dos pedidos de isencao de pagamento do
outro site! valor de inscricao deferidos, apos contestacao, serd divulgado no dia
XX/XX/202X, via internet, na pagina da  Camara

(saojosedorioclaro.mt.lez.br/).).

Os (As) candidatos(as) cujas solicitacoes de isencdo do valor de
inscrigao tiverem sido indeferidas poderao efetuar a inscricao até o
dia XX/XX/202X e efetuar o pagamento até¢ a data de vencimento

constante no boleto bancario.
Que geralmente é um dia util

apos o ultimo dia de
inscricao.
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Na parte inicial ou final do Edital tem que conter um quadro resumido em que conste os nomes dos

membros da Comissao de Selecao do Certame:

Maria Terezinha Cristina Presidente
Maycom Surubim Coelho Presidente
Lindora Silva de Aguiar Membra
Wikisom Borbon de Albuquerque 1° Suplente
Manoelita Crispin dos Anjos 2° Suplente
Noémia de Oliveira Souto Andreaza 3° Suplente

Deve ser estipulado no proprio Edital, quais sao os documentos para inscricao e quais sao os

utilizados para a isencao.

E um rol taxativo, ou seja, s6

pode exigir os documentos que
constam no Edital.

Por exemplo:

Documentos para pedir isencdo (deve ser pedido todos esses documentos do candidato):

v" CPF, RG, Certidao de Nascimento/Casamento, Titulo de Eleitor, Reservista (para os homens),
Comprovante de Endereco, Copia da Carteira de Trabalho que demonstre vinculo
empregaticio, Copia dos trés ultimos holerites (contracheque), Titulo de Eleitor/Quitacao

Eleitoral, e se for o caso, copia do NIS/CadUnico.
Os candidatos que pediram isengédo, devem apresentar os documentos dos seus familiares:
v CPF, RG, Certidao de Nascimento/Casamento, Copia da Carteira de Trabalho que demonstre

vinculo empregaticio, Copia dos trés ultimos holerites (contracheques), e se for o caso, cdpia
do NIS/CadUnico.
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Todas as possiveis hipoteses de isencao, devem estar contidas no Edital. As pessoas devem
demonstrar o motivo de se encaixarem como tendo direito a isengdo, € devem juntar todos esses

documentos dentro do prazo.

Geralmente os seletivos ndao possuem taxa de inscricao, at¢é mesmo porqué sao feitos por

Servidores/Camara/Secretaria/Camara, no entanto, em Concursos Publicos, ¢ requerido um maior
contingente de pessoal, dados, informacdes e expertise (know-how) para sua realizacao, e por isso, ¢ mais
pratico (e menos arriscado), que seja contratado uma banca/empresa para isso.

Independentemente de como seja feito o Concurso/Seletivo, recomenda-se que tenha uma Lei
prevendo quais sao as hipdteses de isencdo, que devera ser ampla e geral (para todos os que se
enquadrarem naquela situacao prevista). Logo, todos os requisitos para isencao devem ser baseados nessa
Lei.

Ademais, caso nao tenha essa Lei prevendo os casos, pode ser utilizadas as hipdteses da Lei Ordindria

Federal n.° 13.656/2018, que prevé quem sao esses isentos.

b

A resposta para essa pergunta é: depende. Quem vai dizer isso é o Edital. No entanto, é o
recomendadvel e costumeiramente aceito que essa solicitacao de isencao ocorra no inicio das inscricoes,
ou até antes dela. Por um motivo simples, caso a pessoa nao consiga o deferimento do pedido (ou seja,
que o pedido seja aceito), ela ainda terda um prazo para recorrer da decisao, e caso tenha seu pedido

novamente negado no Recurso, a pessoa tera prazo para que possa fazer a inscricao como pagante.
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A inscricao ¢ o momento em que o cidadao se candidata para concorrer a determinada vaga/cargo,
nela, deve ser apresentado os documentos de identificacao do cidadao, e os demais que comprovem
endereco, e sua situacao de legalidade com suas obrigacdes, como ¢ o caso da Reservista/Alistamento
Militar, para os candidatos de sexo masculino, por exemplo.

Existem duas possibilidades de ela ser feita:

EM UMA ETAPA:

* Onde no momento da inscricdo a pessoa preenche o formuldrio e ja entrega todos os
documentos pedidos pelo Edital.

EM DUAS ETAPAS:

« Onde na inscricao, a pessoa apenas preenche o formuldrio com as informacoes, € caso seja
aprovada, ela terd um prazo para comprovar a veracidade daqueles dados informados no
momento da inscricao.

E estritamente recomendével, que seja pedido o preenchimento dos seguintes documentos no ato
da inscricao:
v" Certidao de Nascimento;
Certidao de Casamento;
CPF;
RG;

Titulo de eleitor e comprovante de estar quite com a Justica Eleitoral;

DN N N NI

Documento de naturalizacao (como Sentenca Judicial, por exemplo), ou demais

documentos que demonstrem que o estrangeiro se tornou brasileiro, se for o

caso;

v’ Reservista/Comprovante de Alistamento Militar para candidatos do sexo
masculino;

v' Comprovante de Endereco (conta de agua, energia elétrica, telefone, internet,

etc), que seja emitida nos ultimos 03 (trés) meses antes da inscricao;
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O responsavel pelo Seletivo/Concurso, deve procurar o responsavel pelo APLIC/TCE-MT do
Municipio para que esse forneca uma planilha onde serdo lancados esses dados pelo responsavel do

Concurso. O recomendavel é que cada nova inscricao ja seja feita dentro dessa planilha.

LA @1

Cada inscricao deve gerar um numero unico e sequencial, ao qual sera lancado na planilha, em

conformidade com o formato 14 exigido/ja disponivel. Ao cabo do processo de Selecao.

Isso mesmo, Recurso no plural, como pode ser constatado anteriormente, durante um certame, em
muitos momentos, as pessoas podem interporem recursos contra as decisoes e editais.

Um ponto muito importante, como ja comentado, é que cada decisao ou recurso, deve ser analisado
individualmente e ter sua decisao motivada em algo, pelo nao atendimento do Edital ou de alguma norma.

Caso seja feito o indeferimento ou negativa de algo ao candidato, é dever da
Administracao/Camara/Camara fundamentar sua decisao, e demonstrar dentro do Edital qual foi o
ponto que nao foi devidamente atendido pelo candidato.

Isso ¢ simples, pode se dar assim, por exemplo:

Karla Albuquerde da Luz Indeferido * Item 3.3.1 do Edital

Mirela da Silva Deferido

‘ Caso ndo tenha a devida notificacao do candidato (que pode ser pela publicacao

no site, por exemplo). Ele pode conseguir anular a decisdo.
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As pessoas que com algum tipo de deficiéncia, possui direitos visando a preservacao de sua

igualdade material com os demais candidatos. Segundo a Constituicao Federal, desde que o exercicio do
Cargo seja compativel com a deficiéncia das quais essas pessoas sao portadoras, nao existe nenhum tipo
de impedimento para elas participarem de Concursos (exemplo: uma pessoa surda nao pode ser
telefonista, mas pode atuar em outros cargos, como assistente administrativa).

As deficiéncias alegadas pelos candidatos, possuem certa presuncao de veracidade, ou seja, de que
realmente essas doencas existem. Entretanto, ¢ extremamente recomendavel e valido, que seja requerido
a apresentacao do comprovante de que essa pessoa possui/vivencie essa condi¢cao, que se da através da
apresentacao de um laudo médico, devidamente assinado, ao qual conste a referéncia expressa do codigo
da Classificacao Internacional de Doenca ~ CID.

Esse laudo médico pode ser solicitado no ato da inscricao para que seja demonstrada a situacao
fisica de dada pessoa; contudo, no ato da Posse, o Servidor Publico demonstrard essa situacao através da

juntada do laudo nos documentos apresentados ao Setor de Recursos Humanos do Municipio.

Nao pode ser exigido dos Servidores que esses saibam detalhadamente quais sao os tipos de

deficiéncias de forma pormenorizadas, e por isso é que existem regulamentacdes acerca desses aspectos.
Para fins de definicao, a pessoa deficiente, é a que enquadra em alguma das categorias elencadas
pelo Decreto Federal n.° 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

Apenas para ajudar-lhe, em 2021 (fechamento da edi¢cdo), esse ¢ o texto legal:

Endereco: Avenida Mato Grosso, n.° 38, Cenfro, =R 3 i i . .
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Art. 4°. F considerada pessoa portadora de deficiéncia a que se enquadra nas
seguintes categorias:

I - deficiéncia fisica - alteracao completa ou parcial de um ou mais
segmentos do corpo humano, acarretando o comprometimento da funcao fisica,
apresentando-se sob a forma de paraplegia, paraparesia, monoplegia,
monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral,
nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as
deformidades estéticas e as que nao produzam dificuldades para o desempenho de
funcdes; (Redacgao dada pelo Decreto n° 5.296, de 2004)

II - deficiéncia auditiva ~ perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis
(dB) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500HZ, 1.000HZ,
2.000Hz e 3.000Hz; (Redagao dada pelo Decreto n°® 5.296, de 2004)

III ~ deficiéncia visual ~ cegueira, na qual a acuidade visual ¢ igual ou menor que
0,05 no melhor olho, com a melhor corregdo Optica; a baixa visao, que significa
acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor correcdo Optica; os
casos nos quais a somatoria da medida do campo visual em ambos os olhos for
igual ou menor que 600; ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das condicdes
anteriores; (Redagao dada pelo Decreto n° 5.296, de 2004)

IV - deficiéncia mental — funcionamento intelectual significativamente inferior a
média, com manifestacdo antes dos dezoito anos e limitagdes associadas a duas ou
mais areas de habilidades adaptativas, tais como:

a) comunicacao;

b) cuidado pessoal;

¢) habilidades sociais;

d) utilizacao da comunidade;

d) utilizacao dos recursos da comunidade; (Redacdo dada pelo Decreto n° 5.296,
de 2004)

e) saude e seguranca;

f) habilidades académicas;
2) lazer; e

h) trabalho;

V - deficiéncia multipla — associacdo de duas ou mais deficiéncias.
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Em Mato Grosso possuimos um Estatuto das Pessoas Portadoras de Necessidades Especiais no ambito

de nosso Estado. Trata-se da Lei Complementar n. ° 114, de 25 de novembro de 2002.

Diante disso, ¢ bom ficar atento sobre esse detalhe.

Devido a situacao que possuem, sao asseguradas as pessoas com deficiéncia (PcD) uma quantidade

de vagas que lhe sao reservadas como mecanismo para que um minimo do quadro funcional do
Municipio seja ocupado por elas, e assim, possam desempenhar suas atividades e ocuparem lugares na
sociedade, longe de exclusdes que poderiam ocorrer devido as suas situacoes.

No Concurso Publico n.° 001/2019, do Municipio de Jauru/MT, por exemplo, foram destinados
05% (cinco por cento) das vagas para que pudessem ser ocupadas por deficientes. Mas esse numero pode
ser aumentado, caso se tenha uma Lei prevendo tal possibilidade, por exemplo.

Salienta-se que a quantidade de reserva para essas pessoas ¢ em porcentagem. Em virtude disso, o
Edital do Concurso/Seletivo, deve prever qual é o critério utilizado para saber se existe ou nao a
destinacao da vaga.

Por exemplo, se o Concurso prevé que serao ofertadas 100 (cem) vagas para o Cargo de Assistente
Administrativo, logo, 05 (cinco) vagas serao ocupadas por PcD’s. Por isso é importante saber a fragao.

Pode com isso, ser destinado determinada fracao de namero, onde se a fracao do numero total for
inferior a 0,5 (cinco décimos), este podera ser desprezado, nao se reservando vagas para essas pessoas.

Por outro lado, se a fracao do numero for igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), este sera
arredondado, de modo que o numero de vagas destinadas aos PcD’s seja igual ao numero inteiro
subsequente. Nesse ultimo caso, tem-se por exemplo, um cargo que tem a previsao de 11 (onze) vagas,
devido ao fato de que 05% (cinco por cento) de 11 (onze) € a fracao de 0.55 (cinquenta de cinco décimos),
e por essa fracao ser superior a cinco décimos, a0 menos uma vaga dessas onze serdao destinadas aos
PcD’s.

Enfim, um ultimo direito garantido aos PcD’s, ¢ o direito de nao ser segregado/descriminado por
parte da Administracao Publica e pelos Servidores. £ Lei, pois constitui crime punivel com reclusao de 2
(dois) a 5 (cinco) anos e multa a obstacularizacao de realizacao de inscricao em Concurso Publico ou
acesso de alguém a qualquer cargo ou emprego publico, em razao de sua deficiéncia (art. 08°, II, da Lei
n.° 7.853/1989).
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E muito bom sempre ter marcado no papel quais sdo os marcos legais que sdo aplicaveis a cada

situacao, por isso, marque ai:

O Decreto Federal n.° 5.296/2004, regulamentou algumas Leis referentes as pessoas com
deficiéncia.

O Decreto Federal n.° 6.135/2007, estabeleceu normas atinentes ao CadUnico.

O Decreto Federal n.° 6.593/2008, regulamentou o artigo n.° 11, da Lei Ordindria Federal n.°
8.112/1990, que trata sobre a isencao da taxa de inscricao.

O Decreto Federal n.° 9.739/2019, estabeleceu medidas organizacionais da Administracao
referentes aos Concursos Publicos.

A Lei Ordindria Federal n.° 7.853/ 1989, estabeleceu normas de apoio a pessoa com deficiéncia.

ALein.®9.784/1999 regulamentou o Processo Administrativo no ambito da Administracao Publica.

A Lei Ordinaria Federal n.° 13.656/2018, estabeleceu quais sao os elegiveis para solicitar isencao

e Concursos Publicos.

A propria Constituicao Federal ja delineou qual ¢ o prazo maximo de vigéncia/validade de um

Concurso, segundo o artigo m.° 37, II, tem-~se que esse prazo ¢ de até dois anos, prorrogavel uma vez, por
igual periodo.

A principal diferenca entre Concurso e Seletivo, é que enquanto o primeiro pretende selecionar e
contratar pessoal que sera permanente no quadro de pessoal, o segundo visa apenas resolver uma
demanda pontual, e assim sendo, o selecionado nao fara parte do quadro permanente de Servidores.

Logo, nao ¢ razoavel que o prazo de vigéncia do Concurso seja superior a dois anos, entendimento
esse que ¢ defendido pelo nosso TCE/MT, que por sua vez, orienta ainda que cada Municipio defina qual
¢ esse prazo legal no proprio Edital.

Diante disso, ¢ interessante prever no Edital que o Seletivo tem prazo de vigéncia de um ano que
pode ser prorrogavel por igual periodo, por exemplo.

Ademais, sempre tenha em mente que ¢ dever do Edital dispor sobre esse prazo.
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Ja sabendo que o prazo de envio dos documentos da abertura para o TCE é de 03 (trés) dias, ¢

importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

9

BN

1 Justificativa para abertura do certame e autorizacao da autoridade competente

3 Declaracao do ordenador de despesa da adequacao orcamentadria e financeira com a LOA e
compatibilidade com o PPA ¢ a LDO

4  Edital de abertura na integra do certame
Declaracao assinada pelo responsavel sobre a existéncia ou nao de candidatos remanescentes

12 de concursos pretéritos, em validade, bem como sobre a existéncia ou nao de servidores em
disponibilidade para a funcao objeto da contratacao

16 Parecer do controle interno

17 Comprovante da publicacao resumida do edital de abertura do concurso na Imprensa Oficial

25 Oficio de Encaminhamento para o TCE

26 Demonstrativo da estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que a
despesa entrard em vigor, bem como nos dois exercicios subsequentes

o7 Comprovante da publicacao de ato administrativo que designa a comissao de concurso, na
imprensa oficial
Demonstrativo analitico do lotacionograma atualizado, demonstrando somente os cargos a

28 serem preenchidos pelo concurso, com informagdes de numero de cargos ocupados e
disponiveis, distinguindo efetivos de contratos

29 Publicacdo do resultado do certame licitatorio ou dispensa/inexigibilidade que originou a
contratacao da empresa responsavel pela realizacao do certame, a partir de 2015
Lei que autoriza a criacao dos cargos para o respectivo concurso/processo seletivo ou copia da

30 lei que regulamenta a contratacao tempordria no ente estatal no caso de processo seletivo
simplificado

31 Justificativa do nao-encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de

Triagem
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CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO RIO CLARO-MT

Ja sabendo que o prazo de envio dos documentos para retificacdo para o TCE é de 03 (trés) dias, ¢

importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

5
18

Termo aditivo ao edital de abertura do certame

Comprovante da publicagao do termo aditivo ao edital na Imprensa Oficial

Ja sabendo que o prazo de envio dos documentos do fechamento para o TCE é de 05 (cinco) dias, ¢

importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

9

e

6
7

Edital de homologacao das inscricoes

Decisao quanto aos recursos interpostos contra o edital de homologacao das inscri¢coes

Relacao dos candidatos aprovados e classificados, destacando as pessoas com necessidades
especiais

Decisao quanto aos recursos interpostos contra a relacdo dos candidatos aprovados e
classificados

Edital de resultado final do certame

Ato de homologacao do certame

Comprovante da publicagcao do edital de homologacao das inscrigdes na Imprensa Oficial

20

Comprovante da publicacao da decisao quanto aos recursos interpostos contra o edital de
homologacao das inscrigoes na Imprensa Oficial

21

Comprovante da publicacao da relacao dos candidatos aprovados e classificados, destacando as
pessoas com necessidades especiais na Imprensa Oficial

27,

Comprovante da publicacao da decisao quanto aos recursos interpostos contra a relacao dos
candidatos aprovados e classificados na Imprensa Oficial

23

Comprovante de publicacao do resultado final do concurso publico na Imprensa Oficial

24

Comprovante de publicacao do ato de homologacdo do concurso publico na Imprensa Oficial

Endereco: Avenida Mato Grosso, n.° 38, Cenfro, =R 3 i i . .
80 José do Rio Claro/MT — CEP n.° 78.435-000 “\ (65) 3386-1225 controleinterno@saojosedorioclaro.mt.leg.br saojosedorioclaro.mt.leg.br

C.M. Sao Jos¢ do Rio Claro/MT - Pagina 34 de 36



CAMARA MUNICIPAL DE
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Ja sabendo que o prazo de envio dos documentos para a paralizacao para o TCE é de 03 (trés) dias,

¢ importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

15 Ato Administrativo de paralisacao do certame

Jé sabendo que o prazo de envio dos documentos para o cancelamento para o TCE é de 03 (trés)

dias, ¢ importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

14  Ato Administrativo de cancelamento ou anulacao do certame

Jéa sabendo que o prazo de envio dos documentos para a prorrogacao para o TCE é de 03 (trés)

dias, ¢ importante saber quais sao esses documentos que sao enviados:

13 Ato administrativo de prorrogacao da validade do certame
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33 Ato de homologacao parcial do certame

34 Relacao dos candidatos aprovados e classificados referenciados na homologacao parcial do
certame, destacando as pessoas com necessidades especiais

35 Edital de resultado parcial do certame

36 Decisao quanto aos recursos interpostos contra a relacao dos candidatos aprovados e
classificados, que foram referenciados na homologacao parcial do certame

Comprovante da publicacao da relacao dos candidatos aprovados e classificados referenciados
37 mna homologacao parcial do certame, destacando as pessoas com necessidades especiais na
Imprensa Oficial

Comprovante da publicacao da decisao quanto aos recursos interpostos contra a relacao dos
38 candidatos aprovados e classificados na Imprensa Oficial, que foram referenciados na
homologacao parcial do certame

39 Comprovante de publicacao do ato de homologacao parcial do certame na Imprensa Oficial

40 Comprovante de publicacao do resultado final dos candidatos aprovados e classificados
referenciados na homologacao parcial do certame, na Imprensa Oficial

32 Comprovante de residéncia dos candidatos inscritos tempestivo a data da selecao para Agentes
Comunitdrios de Saude

JAMAIS ESQUECA: TODOS ESSES DOCUMENTOS E
INFORMACOES SAO OBRIGATORIOS, E CADA FASE TEM QUE TER
SEU EDITAL, INCLUSIVE COM SUA RESPCETIVA PUBLICACAO.

Acredito que de forma didatica os principais pontos e aspectos das Licitacdes e dos Concursos
Publicos/ Seletivos foram repassados a Vossa Senhoria. Destaco por fim, que sigo a vossa inteira disposicao

para eventuais duvidas e esclarecimentos através do e~-mail: controleinterno(@saojosedorioclaro.mt.leg.br
Na esperanga de que esse material seja muito util para toda vosso labor, agradeco humildemente

pela atencao. Cordialmente:

WILLIAN SANTOS DE OLIVEIRA ’
CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO CLARO/MT
Sao José do Rio Claro/MT, 11 de julho de 2023.

Documento assinado digitalmente

h WILLIAN SANTOS DE OLIVEIRA
w Data: 11/07/2023 19:51:05-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br
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