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INSTRUGAO NORMATIVA DRH - PROTO 03/2018

DOCUMENTOS RECEBIDOS REFERENTES A LICITAGOES PUBLICAS

Versao: 01
Aprovacao em: 10/07/2018

Unidade responsavel: Diretoria de Recursos Humanos

Unidades Executoras: todas as Secretarias, Diretorias, Setores e Gabinetes dos

Vereadores, Comissdo Permanente de Licitagdes (CPL) sobre seus Principais Pontos de
Controle.

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos de envelopes relativos a Licitagbes Publicas
recebidos no protocolo.

Ii — ABRANGENCIA

Abrange todas as Diretorias, Secretarias e Setores e Gabinetes da Camara
Municipal de Suzano (CMS).

Il - CONCEITOS

1. Documento: é um oficio, uma carta, um diploma ou um escrito que reproduz um
acontecimento, uma situagado ou uma circunstancia.

2. Documento Publico: é o documento emitido por autoridade publica ou mediante
procuragao de autoridade publica.

3. Documento Privado ou Particular: é o documento emitido por um particular
(pessoa fisica), ou por autoridade publica fora de suas fungdes, atribuicdes, ou
competéncia.

4. Documento Ostensivo: Um documento & ostensivo quando a ele nao foi
atribuido nenhum grau de sigilo, tendo em vista que o acesso ao seu conteudo néo poe
em risco direitos individuais ou coletivos.

5. Documento Sigiloso: um documento é sigiloso quando a ele é atribuido algum
grau de sigilo, em razao de ¢ acesso ao seu contetido poder colocar em risco direitos
individuais ou coletivos, isto €, que contem informagdo submetida temporariamente a
restricao de acesso publico em razado de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado.

6. Graus de Sigilo documental: 1) Reservado - um documento ndo podera ser
mantido com grau de sigilo "reservado" por mais do que cinco anos; 2) Secreto - um
documento ndo podera ser mantido com grau de sigilo "secreto" por mais do que quinze
anos;3) Ultrassecreto - um documento nac podera ser mantido com grau de sigilo
“ultrassecreto"” por mais do que vinte e cinco anos.

7. Correspondéncia Particular: é aquela de interesse pessoa! de servidores do
érgao, constando no envelope apenas o nome do servidor, sem indicagac do cargo, de
nome da instituicdo e/ou de seus setores ou, ainda com indicagéo de PARTICULAR.

8. Protocole: E o setor da CMS responsavel pelo recebimento, registro, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos, com vistas ao fornecimento de inform

usuarios internos e externos. ///
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IV - BASE LEGAL

Lei de Licitagao n°® 8.666, de 21/06/1993, com suas atualizagbes posteriores.

Lei de Licitagao n® 10.520, de 17/07/2002 - Pregao

V - RESPONSABILIDADES
1. Da Diretoria de Recursos Humanos (DRH)

m promover a divuigacao e implementagdo desta Instrugdo Normativa (iN),
mantendo-a atualizada;

® orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

m promover discussdes técnicas com o Responsavel pelo Setor de Protocolo € com a
Coordenacdo do Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controie que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou expansao.

2. Do Setor de Protocoio

m receber, registrar e fazer tramitar e finalizar todos os documentos recebidos e
apresentados na Camara Municipal de Suzano;

m executar as atividades de protocolo com o suporte do sistema de gerenciamentoc de
processos.

B cumprir as Normas de recebimento de documentos oficiais dentro do horario
previsto, entre 08h00 e 16h00, de segunda a sexta-feira, salvo para os casos previstos no
Regimento Interno quanto as propositiiras inerentes ao processo legislativo.

= Receber para registro mas, sem a abertura, das correspondéncias de gualquer
MODALIDADE LICITATCRIA, desde que estejam devidamente identificadas no envelope
com carimbo, etiqueta ou gualquer outro meio similar. &

3. Da Coordenagao do vontro!e Intemo

m Prestar ¢ apoio técnico na fase de eiaooragao das Instrugdes Normativas (IN) e em\\
suas atualizagbes da IN, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos w}
de controie e respectlvos procedimentos de controle;

® através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Insirugces
Normativas (IN) para aprm“oramento dos controles ou mesmo a formatacéo de novas
Instrucdes Normativas (IN);

® organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em bese de dados, de forma que contenha sempre a versao vigents de cada Instrucao [%
Normativa (IN);

® agir junto ao Setor de Informatica oara a pubficagao na Rade de
Computadores, das lnetrugces '\iormatlvas (N) '
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VI -~ PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - DISPOSIGOES INICIAIS

1 — Caso a licitagdo seja regida pela lei 8666/93, ou seja, nas modalidades Carta Convite,
Tomada de Pregos ou Concorréncia Publica, os envelopes de habilitagdo e/ou proposta,
deverao ser protocolados conforme a especificacdo que consta no Edital. A supracitada
especificagdo sera informada ao Setor de Protocolo antecipadamente pela Comisséao
Permanente de Licitagdes, de modo a permitir que os licitantes protocolem os envelopes a
partir de, pelo menos, 1 (uma) hora antes do término do prazo estabelecido no Edital. Os
envelopes de habilitagdo e de propostas s6 deverdo ser recebidos quando perfeitamente
lacrados. o

2 — Eventuais duvidas deverao ser sanadas com os membros da Comissdo Permanente de
Licitacdo. Ademais, se a licitagdo é regida pela lei 10.520/02 — Pregéo -, os envelopes
serao protocolados e abertos somente na sessdo publica de pregéo, ou seja, ficardo a
cargo da Equipe de Apoio ao Pregoeiro o seu recebimento.

3 - O servidor do Setor de Protocolo realizard a conferéncia dos dados e lacragdo dos
envelopes, se estes conferem com exigido no edital e, caso estejam em desacorde com o
mesmo, informaré ao remetente/depositante sobre as informagées conflitantes.

4 - Apés, realizara o registro de recebimento (com a mesma numeragdo) no comprovante
de recebimento de envelope enviado previamente pela Comissdo Permanente de
Licitagbes ( modelo anexo a esta IN: “ RECEBIMENTO DE ENVELOPE - HABILITACAO/
PROPOSTA”), em 2 (duas) vias originais, sendo uma via para o remetente e a outra via
para a Comisséo Permanente de Licitagdes ao final do prazo de encerramento de protocolo
dos envelopes previsto no edital e registrado nos modelos. \{

5 - Demais documentos enviados através de envelopes, como aqueles relativos a prazo
dado pela CPL para os licitantes enviarem restante de documentagéo que foram enviadas
incompletas ou proposta de cobertura dentro do limite de empate para empresas ME/EPP,
deveréao ser informadas pela CPL/Pregoeiro com antecedéncia ao Setor de Protocolo pa o
que o servidor possa efetuar a conferéncia correta dos dados. K
&
6 - Com o registro do reldgio protocolador, servidor do Setor de Protocolo ira efetuar o
registro das informagdes no Sistema Gerenciamento de Processos, “ G-PRO ”, indicando
as seguintes informagodes: local de autuagdo (aquele que faz o registro, no caso sera
sempre o Protocolo); Setor interessado (quem enviou o decumento); nome do interessado
(subcristor/es) do documento); descricao do assunto € complemento do assunto.

CAPITULO li - TRAMITE INTERNO ENTRE SETORES/DIRETORIAS OU GABINETES

1 - Os envelopes de Habilitagdo/Proposta Nao tramitardo pelo sistema, pois serdo re“tirados
diretamente por integrante da Comissao Permanente de Licitagao (CPL) no pr legal.
Assim, nao sera necessaric impressao de despacho.
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CAPITULO Il - INATIVAGAO DO PROCESSO

1 — Apos tramitar pelo Setor/Diretoria ou Gabinete, em que ndo seja necessario transitar
por mais nenhum Setor, onde todas as providéncias necessarias ja foram realizadas,
necessitando que seja devidamente arquivado, devera solicitar a sua inativacdo do
processo no sistema. Se nao possuidor do Sistema Gerenciamento de Processos, o
procedimento sera realizado diretamente por servidor do Setor de Protocolo.

2 — Para que seja inativado o processo devera ser seguido o procedimento: encaminhar
para o Setor de Protocolo com o motivo de tramitagdo “Inativar o processo no Sistema” e
selecionar o campo “Finalizar processo”.

VIl — DISPOSICOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
a Coordenagédo do Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

2. Estainstrugao entra em vigor a partir da data de 10 de julho de 2018

// Suzano, SP, em 10 de julho de 2018
v 4 [ | L/LC;'\/\' \
YALVES D

E FARIA SIMONE MARIA ALENCAR
T~ Diretora de Recurso"‘s Humanos

JOSE :%ﬁ:'f A SILVA AGUIAR
Encafregado do Controle Interno
k’\—/\

FRANCISCO EVERSON MARINHO MARQUES
Encarregado do Setor de Protocolo

Registrada em livro proprio na Diretoria Legislativa da Camar Municipal de
Suzano, na data supra e publicada no Atrio da CMS.

Anexo: modelo “RECEBIMENTO DE ENVELOPE - HABILITACAO/ PROPOSTA”
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ANEXO A INSTRUCAO NORMATIVA DHR-PROTQ 03/2018
MODELO RECEBIMENTO DE ENVELOPE-HABILITACAO/PROPOSTA

MODELO DE CARTA CONVITE:

CARTA CONVITE: N°

PROCESSO:

LICITANTE:

CNPJ: Ne°

OBJETO:

ENTREGA DO ENVELOPE: até dia: / / , até....h.....

ABERTURA: até dia: / / ,até ...... § -

PROCEDIMENTO: No modelo da carta convite deverdo conter as seguintes informagées:

1- Instru¢cdes preenchida pela CPL na véspera da abertura e entregue ao Setor do
Protocolo.

N
1

O numero da Carta Convite.

w
1

O numero do Processo.

SN
1

O nome do Licitante.

5- O numero do CNPJ.

6- O nome do Objeto.
7- A data e o horario da Entrega do Envelope. J(}.

8

A data e o horario da Abertura. \&/

9- Protocolara em duas Vias.



