PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 30/09/2008

VERSAO IV - atualizada em
NORMA INTERNA: SCL N° 01/2008 28/10/2016

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

ASSUNTO: AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICI TACAO

1) FINALIDADE
1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de aquisi¢géo
de bens e servigos, com vistas a selecdo da proposta mais vantajosa a administracao ao
aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestao
administrativa.
2) ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias Municipais, bem como:

| - Secretaria Municipal de Planejamento;

Il - Secretaria Municipal de Administracao, por intermeédio do:

a) Departamento de Compras e Licitacdes;

b) Comisséo de Pregaol/Licitacao;

c) Divisao de Contratos.

Il - Assessoria Juridica.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicdo Estadual, na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:
| - Resolugcédo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
Il - Lei 4.320, de 17 de marco de 1964,

Il - Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000;




IV - Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;

V - Lei 10.520, de 17 de julho de 2002.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sé&o atribuicdes das Secretarias Municipais:
| - elaborar plano de aquisi¢coes;
Il - realizar pesquisa precos;
lIl - elaborar TR - Termo de Referéncia e Projeto Basico, quando Obras.

IV - solicitar remanejamento da dotacdo orcamentaria e/ou adequar as

guantidades de aquisicoes;

V - encaminhar autos de processo de aquisicdo instruido com TR - Termo de

Referéncia a Secretaria de Planejamento, para analise e emisséo de parecer;

VI - promover saneamento de inconformidades.

4.2) Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de Planejamento:
| - analisar e emitir parecer de regularidade dos autos de processo licitatorio;

Il - analisar TR - Termo de Referéncia, observando a compatibilidade com o PTA

— Plano de Trabalho Anual e a dotacdo orcamentaria;

lll - realizar reserva orcamentaria;

IV - acompanhar execuc¢éo do contrato.
4.3) Sao atribuicbes do Departamento de Compras e Licitagdo da Secretaria Municipal de
Administracao:

| - receber autos de processo licitatorio;

Il - realizar andlise do processo licitatério e despachar com o Secretério;

[l - promover remessa do processo licitatério a Comissao de Pregdo ou Comisséo

de Licitacao;

IV - encaminhar informacdes, via sistema APLIC, ao TCE MT — Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso.

4.4) Sao atribuicbes da Comissao de Pregaol/Licitacdo da Secretaria Municipal de

Administracao:




| - analisar regularidade e legalidade do processo licitatorio;

Il - indicar inconformidades e solicitar o respectivo saneamento;
[l - elaborar minuta de edital de processo licitatorio;

IV - promover remessar

V - colher parecer juridico do processo licitatério;

VI - executar saneamento de inconformidade dos autos do processo licitatorio,

conforme parecer da Assessoria Juridica,

APLIC;

VII - promover publicacédo de aviso de licitacao;

VIII - digitalizar extrato da publicacdo de aviso de licitacdo e alimentar o Sistema

IX - encaminhar edital de licitacdo e anexos a Secretaria interessada,;

X - receber, analisar e decidir sobre recurso de impugnacao ao edital de licitacao;
XI - realizar ato de resposta a impugnacéao ao edital de licitagcéo;

XII - realizar adequacdes ao edital de licitacéo;

XIlI - reabrir prazo de abertura do procedimento licitatério;

XIV - realizar certame no dia, hora e local designado;

XV - realinhar propostas vencedoras;

XVI - designar prazo para regularizacdo de documentos, caso a licitante for optante

do simples nacional, na forma da lei complementar 123/06;

XVII - convocar o licitante segundo colocado;

XVIII - inserir propostas vencedoras e documentos dos licitantes no sistema,;
XIX - gerar no sistema a homologacéo do certame;

XX - colher assinatura do prefeito;

XXI - promover publicacdo do resultado do certame;

XXII - gerar no sistema os pedidos de empenho e colher as assinaturas.

4.5) S&o atribuicdes da Divisdo de Contratos da Secretaria Municipal de Administracao:

| - preencher minuta do contrato e colher assinaturas;

Il - digitalizar contrato, empenho e encaminhar as Secretarias interessadas;




4.6) Compete a Assessoria Juridica analisar as demandas encaminhadas e imitir parecer

juridico.

5) DOS PROCEDIMENTOS

Da fase interna ou preparatéria de licitacado
Da deflagracéo do expediente

5.1) As Secretarias Municipais deve, até o prazo maximo de dezembro de cada ano
corrente, elaborar plano de aquisicfes com estimativa de quantitativos minimos, para o ano

subsequente.

5.1.1) Confeccionado o plano de aquisi¢cdes, deve-se verificar o preco de mercado da futura

contratacao.
Da analise da dotacdo orcamentéaria

5.2) Priorizada a demanda no Plano de Aquisi¢cOes, deve a Secretaria analisar a dotacao

orcamentaria.

5.2.1) Nao sendo suficiente a dotagao, deve-se solicitar remanejamento e/ou adequar 0s
guantitativos das pretensas aquisicoes.

Do TR - Termo de Referéncia

5.3) Definido os objetos da licitacdo, em conformidade com o or¢camento, a Secretaria
elaborara o TR - Termo de Referéncia, conforme anexo | ou Il (conforme a necessidade)
com base no padréo estabelecido no Sistema E-JADE, no prazo maximo de até 10 (dez)

dias.

5.3.1) Anexar ao memorando o projeto basico com: memorial descritivo, orcamento da
obra/servigco, projetos, cronograma fisico-financeiros, Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART do Engenheiro.

5.3.2) Confeccionado o TR - Termo de Referéncia, deve-se encaminhar os autos de

aquisicao ao Secretario da Pasta para analise e emissao de parecer.

5.4) Instruido os autos com parecer técnico positivo do Secretario da Pasta, deve-se

promover remessa dos autos a Secretaria Municipal de Planejamento.




Da reserva orcamentaria

5.5) De posse dos autos, no prazo de até 30 (trinta) minutos, a Secretaria Municipal de
Planejamento promovera analise, observando a compatibilidade do projeto de aquisi¢cao

com o PTA — Plano de Trabalho Anual e a dotacdo orcamentaria.

5.5.1) Havendo inconformidade, no prazo maximo de até 02 (dias), a contar o recebimento

do expediente, deve-se indica-las e solicitar saneamento a secretaria interessada.

5.5.2) Nao havendo inconformidade no projeto de aquisi¢éo, deve-se realizar a reserva
orcamentaria e promover remessa dos autos ao Departamento de Compras e Licitacdo da

Secretaria Municipal de Administracao.
Da distribuicao do processo

5.6) O Departamento de Compras e Licitagéo, de posse dos autos, de aquisi¢cdo, no prazo
maximo de um dia, a contar do recebimento, deve promover analise do expediente e

despachar com o Secretario Municipal de Administracao.

5.6.1) Nao havendo inconformidade, deve-se encaminhar os autos de aquisicdo a
Comisséo de Pregdo ou a Comisséao de Licitagdo, a depender da modalidade de licitacéo.
Da minuta de edital

5.7) A Comisséao de Pregdo ou a Comissao de Licitacdo, no prazo maximo de 01 (um) dia,
deve realizar analise técnica dos autos de aquisi¢ao.

5.7.1) Havendo inconformidade, deve-se indica-las e solicitar saneamento a secretaria

interessada, no prazo maximo de 01 (um) dia, a contar o recebimento do expediente.

5.8) A minuta do edital de licitacdo de aquisicdo sera confeccionada pela Comissao de

Pregéo ou Comisséo de Licitagéo.

5.8.1) Lavrado a minuta do edital de licitagdo, deve-se colher parecer juridico, promovendo

remessa dos autos a Assessoria Juridica.

5.9) Instruido os autos com parecer juridico, a Comissdo de Pregdo ou Comissao de
Licitagéo deve analisar o despacho e promover o saneamento dos apontamentos, no prazo

maximo de até 02 (dois) dias.




5.10) N&o havendo apontamentos no parecer juridico ou depois de sanado as
inconformidades, deve a Comissdo de Pregdo ou Comissédo de Licitagdo realizar os
procedimentos seguintes:

| - promover publicacdo do aviso de licitacdo, no prazo maximo de até 02 (duas)

horas;

Il - digitalizar a publicacdo do aviso de licitagdo e alimentar o sistema APLIC, no
prazo méximo de até 48 horas, a contar da circulagao;

Il - encaminhar o edital e seus anexos as secretarias interessadas, via e- mail, no
prazo maximo de até 48 horas, a contar da circulacao.
Da fase externa da licitagcéo

Da impugnacéo ao edital

5.11) Os recursos de impugnacao ao edital de licitacédo, por irregularidade na aplicacdo da
lei 8.666/93, serdo protocolizados, analisados e julgados pela Comissdo de Pregdo ou

Comisséo de Licitagao.

5.11.1) Caso seja julgada procedente a impugnacéo suscitada pelo impugnante, deve

executar os procedimentos seguintes:

| - realizar as alteracdes e republicar edital, conforme a decisao do julgamento;
Il - promover publicidade aos participantes e terceiros interessados, dando

seguimento ao certame.

5.11.2) Sendo julgada improcedente a impugnacdo, deve-se promover publicidade aos

participantes e terceiros interessados, dando seguimento ao certame.
Do licitante optante do simples nacional

5.12) Na fase de habilitagcdo, sendo o licitante inabilitado optante do simples nacional, deve-
se conceder prazo de até 10 (dez) dias uteis para regularizar as inconformidades, na forma

da lei complementar 123/06.

5.12.1) Nao sendo sanada a inconformidade, deve-se convocar o segundo colocado para
se apresentar, munido de proposta realinhada, no prazo maximo de até 02 (dois) dias.

Do encerramento do expediente




5.13) Selecionado a proposta mais vantajosa para a administracéo, a Comissao de Pregao

ou Comissao de Licitagcado deve executar os procedimentos seguintes:

|- inserir no sistema as propostas vencedoras e documentagdo dos

fornecedores, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias;
Il - gerar no sistema a homologacao do certame;

[l - promover publicacdo do resultado do certame, no prazo maximo de 01 (um)
dia, a contar da sua homologacéo;

IV - gerar no sistema os pedidos de empenho;

V - promover remessa dos autos a Divisdo de Contratos, para colher assinaturas.
6) CONSIDERACOES FINAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposicbes desta Norma Interna podera implicar em

instauracéo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo lll — Fluxo de Aquisicdo de Bens e Servicos mediante licitacdo faz parte desta

Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonodpolis, 28 de Outubro de 2016.

Secretario Municipal de Administracao




ANEX01

TERMO DE REFERENCIA AQUISICAO DE BENS PERMANENTES E DE CONSUMO

['NIDADE REQUISITANTE:

RESPONSAVEL:

JUSTIFICATIVA:

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA

Orgio: 02 - Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Unidade:

Funcional Programatica:

Elemento de Despesa:

Reduzido Dotacio:

Previsdo para esta Despesa:

Fonte de Recurso:

A SER PREENCHIDO PELA SEPLAN

ANALISE DA CONTROLADORIA (SALDO ORCAMENTARIO) - SEPLAN EAL

(. )DEFERIDO ( )INDEFERIDO N-RESERVA:

(GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA GERAL
SEPLAN

ConnigoEs po RECEEIMENTO Do OBJETO:

OBJETO DE APUTSICAO




Pr4zo DE ENTREGA:

LocAr pE ENTREGA:

RESPONSAVEL PELO RECERIMENTO:

FIscAL DE CONTRATO:

SveesTdo pE MARCAS POR PRODUTO
I
2
3

AMOSTRA: | ) NAo; () Quanpo SoLicrrapo; () SId:
APRESENTACAD DA AMOSTRA PELO VENCEDOR:

O Vencedor tem 035 (cinco) dias Oteis apds o encerramento do Processo Licitatorio para
apresentar a Amostra do Item Adquirido.
Locar:

Departamento de Compras.
Contiro:

Pregoeiro.
Emssdo Do LAvDo TECNTCO:

Até 03 (trés) dias apds a Entrega da Amostra.
Exigssdo po LAUDO TECNTCO:

Determinados pela Secretaria Solicitante e deve conter de 3 a 3 critérios a serem Avaliados ¢
Observados por Produto.

OrTRAS INFORMACOES
Vicencri o CONTRATO




ANEXOIX

TERMO DE REFERENCIA PARA PROJETO BASICO PARA CONTRATACAO DE
SERVICO TECNICO ESPECIALIZADO/OBRAS

U'NIDADE REQUISITANTE:

RESPONSAVEIS:

ORIETTVO:

JUSTIFICATIVA:

DETALHAMENTO DO OBJETO CONTRATADO:

REQUISITOS TECNICOS:

METODOLOGLA APLICADA:

META5:

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO:

RECURSOS HUMANOS:

LOCAL DE EXECUCAQ:

FISCALIZACAO:

10




PRAZO CONTRATO

CONDICOES DE PAGAMENTO:
RESULTADOS ESPERADOS:

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA
Orgio: 02 — Prefertura Municipal de Eondonopolis
Unidade:

Funcional Programatica:

Elemento de Despesa:

Reduzido Dotacio:

Previsio para esta Despesa:

Fonte de Recurso:

A SER PREENCHIDO PELA SEPLAN

ANALISE DA CONTROLADORIA (SALDO GRC.—‘.I-.IE?{'I.-‘;.RIG:I — SEPLAN EM:

(. )DEFERIDO (. )INDEFERIDO N*RESERVA:

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA GERAL
SEPLAN

11




AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

SECRETARIAS SECRETARIO SEPLAN |DEPARTAMENTO DE

DA PASTA COMPRASE
LICITACAO

SECRETARIA DE SECRETARIA DE
SECRETARIAS/ ADMINISTRACAO/ | ADMINISTRACAO/

COMISSAO DE
PREGAO/
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Inicio

Elaborar plano de
aquisicoes.
Prazo: até g Analisar

dezembro do ano

anterior
v

Realizar pesquisa
precos.
Prazo: até 10 dias

Sim

existe
dotacédo?

Solicitar
remanejamento e
Sim| ou adequar as
quantidades

<
o

A A
¢

Fim
Elaborar TR
conforme padrao
“» estabelecidono -

sistema E-JADE.
Prazo: até 10 dias

Pag.1
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG. 2

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

SECRETARIAS ADMIN ISTRACAO/ ~ ~
SECRETARIAS /ISECRETARIO SEPLAN DEPARTAMENTO DE ADMIN ISTBACAO/ ADMIN IS]—RACAO/ ASSESSORIA
DA PASTA COMPRAS E COMISSAO DE DIVISAO DE JURIDICA
LICITACAO PREGAOQO/ LICITACAO CONTRATOS
Analisar
T Prazo:até 30min Despachar com o
Secretéario e
q distribuir as
comissoes
conforme o caso
Encaminhar a T <\Processo OK? > Prazo: até 1 dia
SEPLAN via
Sistema N |
Prazo: até dia 10 Nao
de cada més Devolver a processo OK?
secretaria de
origem. < ~
Prazo: até 2 dias Dovol Ndo
! do recebimento . ?VO Ver ao
Sim Despachar com o orgao de origem
Secretario e para as corregdes.
o distribuir as Prazo: até 1 dia
comissdes
conforme o caso
Prazo: até 1 dia
_ Elaborar parecer
Realizar reserva Elagzrz:jit'\g”ma e colher
orgamentria. - - Prazo: até 1d dias — ¥| assinatura do .
Prazo:10 min : _ procurqdor._ Prazo:
Prazo: até 2 dias

13



AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.3

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO DE
COMPRASE
LICITACAO

COMISSAO DE PREGAO/
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Sim

Receber parecer.

parecer
favoravel?

Ajustar conforme
recomendado no
parecer. Prazo:
até 2 dias

Publicar o aviso
de licitac&o.
Prazo: até 2 hs do

recebimento

©
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG. 4

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO DE
COMPRASE
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO/

COMISSAO DE

PREGAO/ LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Encaminhar as
informac0es via
sistema APLIC. |«

-

Prazo: conforme a
noma

Fim

Prazo: 48 hs apos

Digitalizar e
alimentar o
sistema APLIC.

publicagéo

A 4

Prazo: 48 hs apos

Encaminhar via
email o edital e
Seus anexos as
secretarias
interessadas.

publicagéo

15



AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.5

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO DE
COMPRASE
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
COMISSAO DE
PREGAO/ LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

houve
impuginagéo
do edital2

Na‘»'o e Sim

Realizar analise.
Prazo : até 1dias [¢-
(teis do

tem
procedencia?

sim

Responder ao
impugnante e

realizar as <
adequacoes.

Prazo: Até 1 dia
10
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.6

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO
DE COMPRASE
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
COMISSAO DE PREGAO/
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Abrir novo prazo
de abertura.
Prazo: 8 dias (teis

Realizar certame.
Prazo: na data
definida

A

A
Realinhar as

propostas
vencendoras.
Prazo: até 2 dias
Uteis apds
certame
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.7

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS E
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
COMISSAO DE
PREGAO/ LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

beneficiaria

Apresento
documentacéo
5QM restricap”

Abrir prazo para
regularizacao.
Prazo: até 10 dias
Uteis
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.8

SECRETARIAS

SECRETARIAS/
SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO DE
COMPRASE
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
COMISSAO DE
PREGAOQ/ LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Pocumentagad
OK?

Solicitar ao
segundo colocado
a apresentacaoe

proposta
realinhada. Prazo:
Sim 2 dias

A

Inserir no sistema
as propostas
vencedoras e

documentagéo
dos fornecedores.

Prazo: até 5 dias

®
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG. 9

SECRETARIAS

SECRETARIAS/

SECRETARIO
DA PASTA

SEPLAN

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DEPARTAMENTO
DE COMPRAS E
LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
COMISSAO DE
PREGAOQ/ LICITACAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO/
DIVISAO DE
CONTRATOS

ASSESSORIA
JURIDICA

Gerar no sistema
0 homologacéo do
certame e colher
assinatura do
prefeito. Prazo:

v

Gerar no sistema
0 homologacéo do
certame e colher
assinatura do
prefeito. Prazo:

Digitalizar todo o
processo apos a
abertura da
sessédo e
alimentar APLIC.
Prazo:até 2 dias
da data da
homologacéo
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO

PAG.10

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

SECRETARIAS/ ADMIN ISTRA(;AO/ ~ ~
SECRETARIAS SECRETARIO SEPLAN |[DEPARTAMENTO ADMIN ISTBACAO/ ADMIN ISIRACAO/ ASSESSORIA
DA PASTA DE COMPRAS E COMISSAO DE DIVISAO DE JURIDICA
LICITA(;AO PREGAO/ LICITACAO CONTRATOS
Gerar no sistema Preencher a Elaborar Nota de
os pedidos de minuta do contrato Empenho e
empenho e colher > e colher > colhera
assinaturas. assinaturas. assinaturas.
Prazo: até 1 dia Prazo: Prazo: até 1 dia
|
v
Digitalizar
contrato, empenho
e encaminhar aos
orgéos solicitantes
Prazos:
Receber _I |
documentacéo
abrir pasta e
acompanhar a
execucdo do
contrato.
Fim
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