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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS 5308 de 05/05/2022,

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 07/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade Executora: Departamento de Compras

Dispde sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna do Processo
Licitatorio modalidade Convite com vistas a sele¢cdo da proposta mais vantajosa a
administra¢do ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gestdo administrativa.

(0] RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribuigdes que lhes sio conferidas respectivamente pela Lei
Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considcrando os dispostos no art. 37 da Constitui¢do Federal que dispdem. em
ambito federal, que “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia™;

Considerando o disposto na Constitui¢do do Estado de Mato Grosso. em seu artigo
174, que dispde, em ambito estadual, sobre “realizar a a¢do administrativa, proporcionando
meios de acesso dos setores populares aos seus atos, os quais devem estar sujeitos aos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade™:

Considerando o disposto na Lei Organica do Municipio de Rondonoépolis,
promulgada em 05 de maio de 1990, em seu artigo 17, inciso XXX que dispde sobre criar a
comissdo de licitagio e de concorréncia publicas que sera responsavel pelas compras.
alienagdes, obras. servigos publicos e leildes. e terd formagdo e funcionamento definidos em lei

complementar;

Considerando o disposto na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000 que
estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal ¢ da

outras providéncias;

I'd
SISTEMA DE COMPRAS E LICITACOES &F\

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 07/2022 L{/ 1del7



DEVANIR.MIRANDA
Caixa de texto
Publicada no Diorondon 
nº 5.188 de 05/05/2022, 
pg.79


PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Considerando o disposto na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art.
37. inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da

Administragdo Publica e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei 7.704, de 04 de junho de 2013 que constitui o Portal

Transparéncia no ambito do Municipio e dé outras providéncias;

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispde sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna do
Processo Licitatorio modalidade Convite com vistas a selegdo da proposta mais vantajosa a
administragdo ao aperfeigoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de

atos de gestdo administrativa.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administra¢do
Direta.

| — Secretarias

Il — Secretaria Municipal de Planejamento;

Il — Secretaria Municipal de Governo

IV — Secretaria Municipal de Administragdo. por intermédio do:

a) Departamento de Compras e Licitagdes:
b) Comissdo de Licitagdo:

c¢) Divisao de Contratos;

d) Assessoria Juridica.

V — Procuradoria Geral do Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes

defini¢oes:

[ - INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

relacionadas aos procedimentos de padronizagao de atividades e rotinas de trabalho.

II - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas
unidades da Prefeitura e executadas sob a orientagdo técnica da respectiva Unidade

Responsavel.

I - PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: procedimentos das rotinas de trabalho que
visam assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservag¢do do patrimonio

publico.

[V — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como érgéo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

V — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nucleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

VI — FLUXOGRAMA: demonstra¢do grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.

VII — CONVITE: é a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao
seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em nimero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, publicara no Diario Oficial do

Municipio e também no site a chamada ao procedimento e o estenderd aos demais cadastrados
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24

(vinte e quatro) horas da apresentacdo das propostas.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo atribui¢des das Secretarias Municipais:

| - elaborar plano de aquisigdes:
Il - realizar pesquisa pregos;

Il - elaborar Documento de Oficializagio de Demanda (DOD) ou Oficio de

solicitacdo, TR - Termo de Referéncia e Projeto Basico, quando Obras;

IV - <olicitar remanejamento da dota¢do or¢amentaria e/ou adequar as quantidades de
aquisicoes;
V - encaminhar autos de processo de aquisigio instruido com TR - Termo de

Referéncia/Projeto Bésico a Secretaria de Planejamento, para analise e emissdo de parecer:

VI - promover saneamento de inconformidades.

Art. 5° S3o atribui¢des da Secretaria Municipal de Planejamento:
- analisar e emitir parecer de regularidade dos autos de processo licitatorio;

I1 - analisar o quadro de despesas, observando a compatibilidade com o PTA — Plano

de Trabalho Anual e a dotagdo or¢gamentaria;

Art. 6° Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal de Governo:

I — analisar e autorizar as solicitacdes de compras/servigos de todas as Secretarias Municipais.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administragio:

[ — receber as demandas;
11 - deflagrar os processos licitatorios;
[1I — analisar o status do processo licitatorio, indicando a modalidade;

[V — analisar a execugdo do processo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

V — elaborar relatorios;

VI — encaminhar ao gabinete para homologacio:

VII — dar explicagdes detalhadas, quando convocado;

VIII — encaminhar o processo para formulagdo dos contratos;

[X - encaminhar ao Almoxarifado e/ou Secretarias copia da ata ou NAD:

Art. 8° Compete a Comissdo de Licitag@do:

| — Receber a documentagao;
Il — Verificar a documentacdo e exigéncias da modalidade;

Il — Selecionar a modalidade especificada na Lei 8.666/93;

IV — Colher autorizag¢do do Secretario de Administragdo;

V - Llaborar minuta de edital de processo licitatorio;

VI — Analisar regularidade e legalidade do processo licitatorio:

VIl —Indicar inconformidades e solicitar o respectivo saneamento;

VIII — Colher parecer juridico do processo licitatorio;

IX — Executar saneamento de inconformidade dos autos do processo licitatorio,

conforme parecer da Assessoria Juridica e/ou Procuradoria;

X — Marcar a sessao;

XI  — Publicar nos sites oficiais, Diario Oficial do Municipio.
Xl —T.angar no Sistema Administrativo;

Xl — Se obras, encaminha para o langamento no GeoObras;

XIV - Receber, analisar ¢ decidir sobre recurso de impugnagao ao edital de licitag¢ao:
XV —Iniciar a Sessio;
XVI — Reunir os licitantes para credenciamento dos mesmos;

XVII — Receber os envelopes e repassar aos licitantes para vistarem;

/ )qw ! . ~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

XVIIl — Comunicar a abertura dos envelopes ¢ o faz em presenga de todos:
XIX — Repassar os documentos a todos para vistarem;

XX - Faz apontamentos necessdrios e suspende a sessio;

XXI — Analisar todos os documentos;

XXIl — Requisitar que os licitantes aguardem:

XXIII — Retomar a sessdo e repassar a todos as analises da Comissao:
XXIV— Informar as habilitagdes e inabilitagdes aos Licitantes;

XXV — Questionar aos Licitantes se abrem mao do prazo recursal;
XXVI- Se nio, parar o processo e publicar o resultado:

XXVII — Receber, analisar todos os recursos;

XXVII — Encaminhar para contrarrazoes e receber as contrarrazoes:
XXIX— Proceder com o julgamento das contrarrazdes;

XXX — Colher assinatura dos secretarios;

XXXI- Colher assinatura do prefeito:

XXXII — Publicar resultados e designar data de abertura das propostas;
XXX — Reunir os licitantes para a abertura das propostas;

XXXIV - Conferir planilhas, propostas € cronogramas;

XXXV — Declarar o vencedor;

XXXVI - Encaminhar ao prefeito para homologagéo;

XXXVII — Publicar nos sites Oficiais e Diario Oficial:

XXXVIII - Encaminhar ao GeoObras;

XXXIX — Langar no Sistema Administrativo e APLIC;

XL — Encaminhar a Divisdo de Contratos.
Art. 9° Compete a Divisdo de Contratos:

[ — receber o processo licitatorio;

= /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

IT — formalizar o contrato;

11l — coletar assinaturas das partes interessadas;
IV — publicar extratos relacionados aos contratos;
V — publicar no portal transparéncia;

VI — encaminhar vias regimentais;

VII — arquivar processos.

Art. 10 Compete a Assessoria Juridica analisar as demandas encaminhadas e imitir
parecer juridico.

Art. 11 Compete a Procuradoria Geral do Municipio receber e analisar os pareceres
emitidos e assina-los, devolvendo a Assessoria Juridica.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12 Da deflagrac¢io do expediente

12.1 As Secretarias Municipais devem encaminhar seus planejamentos de aquisi¢des
ou Obras para a Secretaria de Planejamento ¢ Coordenagio para analise de outubro a janeiro de
cada ano corrente.

12.2 Devem elaborar seus planos de aquisigdes ou obras com estimativa de
quantitativos minimos, para o ano subsequente.

12.3 Confeccionado o plano de aquisigdes deve-se verificar o prego de mercado da
futura contratagdo, anexando no minimo trés orgamentos comparativos ou sites especializados.

12.4 Este plano de aquisi¢des devem constar: Documento de Oficializagdo de

Demanda (DOD), Termo Referencial (TR) ou Projeto Bésico, caso obras.

Art. 13 Da anilise da Equipe Economica
13.1 Analisar as solicitagdes de compras/servigos de todas as Secretarias.

13.2 Autorizar as solicitacdes de compras/servigos de todas as Secretarias.

Art. 14 Da anilise da dotacdo or¢amentaria

14.1 Priorizada a demanda no Plano de Aquisi¢des ou Obras, deve a Secretaria

analisar a dota¢do orgamentaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

14.2 Nio sendo suficiente a dotagdo, deve-se solicitar remanejamento e/ou adequar 0s

quantitativos das pretensas aquisi¢oes.
Art. 15 Do TR - Termo de Referéncia ou Projeto Basico

15.1 Definido os objetos da licitacdo, em conformidade com o or¢amento, a

Secretaria elaborara o TR - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

15.2 Anexar ao memorando o projeto basico com: or¢amento da obra/servigo,
composi¢io de pregos, justificativa da qualificagdo técnica, cronograma fisico-financeiros,
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART do Engenheiro ou RRT — Registro de
Responsabilidade Técnica, CD com o projeto, memorial descritivo, memoria de céleulo e

outros documentos especificos ao projeto.

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

aquisi¢do ao Secretario da Pasta para analise e emissdo de parecer.

15.4 Com anuéncia do Secretario da Pasta, deve-se promover remessa dos autos a

Secretaria Municipal de Planejamento.

Art. 16 Da chancela orcamentaria

16.1 De posse dos autos a Secretaria Municipal de Planejamento promovera analise.
observando a compatibilidade do projeto de aquisi¢do com o PTA — Plano de Trabalho Anual e

a dotagdo orgamentaria.

16.2 Havendo inconformidade deve-se indica-las e solicitar saneamento a secretaria

interessada.

16.3 A Secretaria de Planejamento encaminhara a Secretaria de Governo — Equipe
Econdmica para analisar o processo € quantitativos, em caso de autorizagdo a mesma devolve e
da-se o proceguimento ao processo licitatorio.

16.4 Em caso de negativa da Equipe Economica da Secretaria de Governo o
processo ¢ devolvido a Secretaria de Planejamento que procede a devolugdo a Secretaria

interessada.

£\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

16.5 Nio havendo inconformidade no projeto de aquisi¢do ou obras promover
remessa dos autos ao Departamento de Compras e Licitagdo da Secretaria Municipal de

Administracao.

Art. 17 Da distribuicio do processo

17.1 O Departamento de Compras ¢ Licitagdo, de posse dos autos, de
aquisi¢do/obras deve promover analise do expediente e despachar com o Secretario Municipal
de Administragao.

17.2 Ndo havendo inconformidade, deve-se encaminhar os autos de aquisigio a

Comissdo de Licitagdo.

Art. 18 Da minuta de edital

18.1 A Comisséo de Licitagdo deve realizar analise dos autos de obras, servigos ou
aquisicdes.

18.2 Havendo inconformidade, deve-se indica-las e solicitar saneamento a
secretaria interessada.

18.3 A minuta do edital de licitagdo de aquisi¢do ou obras/servigos sera
confeccionada pela Comissdo de Licitagao.

18.4 Lavrado a minuta do edital de licitagdo, deve-se colher parecer juridico,
promovendo remessa dos autos a Assessoria Juridica, que encaminhara a Procuradoria Geral do
Municipio para assinatura.

18.5 Instruido os autos com parecer juridico, a Comissdo de Licitagdo deve
analisar o despacho e promover o saneamento dos apontamentos, caso houver.

18.6 Nao havendo apontamentos no parecer juridico ou depois de sanado as
inconformidades, deve a Comisséo de Licita¢do realizar os procedimentos seguintes:

I - promover publicagdo do aviso de licitagdo.

11 - digitalizar a publicag@o do aviso de licitagdo e alimentar o sistema APLIC

Art. 19 Da impugnacio ao edital
19.1 Os recursos de impugnagio ao edital de licitagdo, por irregularidade na
aplicagio da lei 8.666/93, serdo protocolizados, analisados e julgados pela Comissdo de

Licitacdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

19.2 Caso seja julgada procedente a impugnagdo suscitada pelo impugnante, deve
executar os procedimentos seguintes:

[ - realizar as alteragdes e republicar edital. conforme a decisdo do julgamento:

II - promover publicidade aos participantes e terceiros interessados, dando
seguimento ao certame.

19.3 Sendo julgada improcedente a impugnagio, deve-se promover publicidade aos

participantes e terceiros interessados, dando seguimento ao certame.

Art. 20 Do encerramento do expediente

20.1 selecionado a proposta mais vantajosa para a administra¢do, a Comissio de
Licitagdo deve executar os procedimentos seguintes:

I - inserir no sistema as propostas vencedoras e documentagdo dos fornecedores:

II - gerar no sistema a homologag¢io do certame;

[11 - promover publicagdo do resultado do certame:

IV — Encaminhar para langamento no Geo Obras:

V — Langar no Sistema Administrativo

VI - Digitalizar e alimentar o APLIC;

VII - gerar no sistema a NAD:

VIII - promover remessa dos autos ao Departamento de Contratos, para execugao

do processo de contratos administrativos.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 A Secretaria Municipal de Adminsitragdo devera dirimir qualquer davida sobre
esta Instru¢cdo Normativa.

Art. 22 A Secretaria de Transparencia e Controle Interno devera prestar apoio técnico
na fase de elaboracio e validagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 23 Cabera a Secretaria de Transparencia e Controle Interno wverificar o
cumprimento das Instru¢des Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art. 24 O ndo cumprimento das disposi¢des desta Instrugdo Normativa podera

implicar em instauragdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 25 Esta Instru¢do Normativa inclui no anexo I — Fluxo de Convite.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Art. 26 Esta Instru¢do Normativa utiliza os mesmos anexos da Instru¢do Normativa —
Planejamento de Contratagdes Publicas
Art. 27 Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo do Diario

Oficial do Municipio.

/./""’r—g
/&ﬁdonépolis/MT, 17 de S‘:vereiro de 2022
/) & /

L

Eeandro Junqueira de Padua Arduini T
@isee

Secretario de Administragdo
K José Carlos Junqueira de Araujo
, eit icipal

\
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