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INSTRUCAO NORMATIVA SCL 10/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragio

Unidade Executora: Departamento de Compras

Dispde sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de concorréncia com
vistas a selecdo da proposta mais vantajosa a administracdo 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 atribui¢des que lhes sio conferidas respectivamente pela Lei
Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considerando 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 obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”;

Considerando o disposto na Constituicdo do Estado de Mato Grosso, em seu artigo
174, que dispde, em ambito estadual, sobre “realizar a acdo 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 Rondonopolis,
promulgada em 05 de maio de 1990, em seu artigo 17 inciso XXX que dispde sobre criar a
comissdo de licitagdo e de concorréncias publicas que sera responsavel pelas compras,
alienagdes, obras, servigos publicos e leildes, e tera formagdo e funcionamento definidos em lei

complementar;

Considerando o disposto na Lei 4.320, de 17 de margo de 1964 que institui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orcamentos ¢ balang¢os da Unido,

dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
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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 e da

outras providéncias.

Considerando o disposto na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, Regulamenta o art.
37, inciso XXI, da Constitui¢gdo Federal, institui normas para licitagdes ¢ 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 &mbito do Municipio e d4 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 de
concorréncia com vistas a selecdo da proposta mais vantajosa a administracdo ao
aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e transparéncia de atos de gestdo

administrativa.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragdo

Direta.

| — Secretaria

Il - Secretaria Municipal de Planejamento:

Il — Secretaria de Governo

IV - Secretaria Municipal de Administragdo, por intermédio do:

a) Departamento de Compras e Licitagdes;
b) Comissdo de Licitagéo;
¢) Divisdo de Contratos.

d) Assessoria Juridica.
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V' — Procuradoria Geral do Municipio.

TIiTULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes

definigdes:

I - INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

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

II - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas s 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.

[IT - 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 preservagdo do patrimonio

publico.

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

controle, objetos das Instru¢des Normativas.

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

controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

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

setores envolvidos.

VII — CONCORRENCIA: ¢ a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados
que, na fase inicial de habilitagio preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de
qualificagdo exigidos no edital para execu¢do de seu objeto.
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TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S@o atribui¢des das Secretarias Municipais:
| - elaborar plano de aquisi¢des;
II' - realizar pesquisa precos:;

[l - elaborar Documento de Oficializa¢io de Demanda (DOD), TR - Termo de Referéncia e

Projeto Basico, quando Obras.
IV - solicitar remanejamento da dotagfio orcamentaria e/ou adequar as quantidades de aquisi¢des:

V' - encaminhar autos de processo de aquisi¢do instruido com TR - Termo de Referéncia a

Secretaria de Planejamento, para analise e emissdo de parecer;

VI - promover saneamento de inconformidades.

Art. 5° Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal de Planejamento:

I - analisar e emitir parecer de regularidade dos autos de processo licitatorio;

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

Trabalho Anual e a dotagdo or¢amentaria;
[IT - realizar reserva orcamentaria;

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

[ — analisar e autorizar as solicitagdes de compras/servi¢os de todas as Secretarias Municipais.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administragio:
[ — receber os processos licitatorios;
II - deflagrar os processos licitatorios;
[IT — analisar o status do processo licitatorio, indicando a modalidade;
[V — analisar a execugéo do processo;
V — elaborar relatorios;
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VI — encaminhar ao gabinete para homologagio;

VII — dar explicag¢des detalhadas, quando convocado:

VIII — encaminhar o processo para formulag¢do dos contratos:

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

X - encaminhar informagdes, via sistema APLIC, ao TCE MT — Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso.

Art. 8° Compete a Comissdo de Pregdo/Licitagio:
I —receber a documentacio;
Il —verificar a documentagio e exigéncias da modalidade:
Il —selecionar a modalidade especificada na Lei 8.666/93:
IV — colher autorizag¢do do Secretario de Administragio;
V' - elaborar minuta de edital de processo licitatorio;
VI - analisar regularidade e legalidade do processo licitatorio;
VII' - indicar inconformidades e solicitar o respectivo saneamento;
VI - 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 sessio;
Xl — publicar nos sites oficiais, Diario Oficial do Municipio.
Xl — Langar no Sistema Administrativo;
XII - Se obras, encaminha para o langamento no GeoObras;
XIV - receber, analisar e decidir sobre recurso de impugnagio ao edital de licitacao;
XV — Iniciar a Sesséo;
XVI- Reunir os licitantes para credenciamento dos mesmos;
XVII' — Receber os envelopes e repassar aos licitantes para vistarem;
XVIII' — Comunicar a abertura dos envelopes e o faz em presenca de todos:
XIX — Repassar os documentos a todos para vistarem;
XX — Faz apontamentos necessarios e suspende a sessio;
XXI— Analisar todos os documentos;
XXIl - Requisitar que os licitantes aguardem:;
XXIII' — Retomar a sessdo e repassa a todos as andlises da Comissio;

XXIV' - Informar as habilita¢des e inabilita¢des aos Licitantes:
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XXV — Questionar aos Licitantes se abrem mao do prazo recursal;
XXVI — Se ndo, parar o processo e publicar o resultado;

XXVII — Receber, analisar todos os recursos;

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

XXX — Colher assinaturas aos secretarios;

XXXI — Colher assinaturas do prefeito;

XXXII' - Publicar resultados e designar data de abertura das propostas;
XXXIIl - Reunir os licitantes para a abertura das propostas;

XXXIV - Conferir planilhas, propostas e cronogramas;

XXXV — Declarar o vencedor;

XXXVI - Encaminhar ao prefeito para homologagio:

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:

IT — formalizar o contrato;

III — 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.
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TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12° Da deflagragio do expediente

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

12.2 Devem elaborar seus plano de aquisi¢des ou obras com estimativa de quantitativos
minimos, para o ano subsequente.

12.3 Confeccionado o plano de aquisi¢des ou obras, deve-se verificar o preco de mercado da
futura contratagdo, anexando no minimo trés orcamentos comparativos ou sites especializados.
12.4 Este plano de aquisi¢des devem constar: Documento de Oficializagdo de Demanda

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

Art. 13° Da analise da Equipe Econémica
13.1 Analisar as solicita¢des de compras/servig¢os de todas as Secretarias.

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

Art. 14° Da analise da dotacio orcamentaria

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

dotag¢@o or¢amentaria.

142 Néo sendo suficiente a dotagdo, deve-se solicitar remanejamento e/ou adequar os

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

15.1 Definido os objetos da licitagdo, em conformidade com o orgamento, a Secretaria

claborara o TR - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

I5.2 Anexar a0 memorando o projeto basico com: orcamento da obra/servigo, composi¢do de
pregos, justificativa da qualificacdio técnica, cronograma  fisico-financeiros, Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART do Engenheiro. CD com o projeto, memorial descritivo,

memoria de cdlculo e outros documentos especificos ao projeto.
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15.3 Confeccionado o TR - Termo de Referéncia, deve-se encaminhar os autos de aquisi¢ao ao

Secretério da Pasta para andlise e emissdo de parecer.

15.4 Instruido os autos com parecer técnico positivo do Secretario da Pasta, deve-se promover

remessa dos autos a Secretaria Municipal de Planejamento.

Art. 16° Da reserva 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 Nao havendo inconformidade no projeto de aquisicdo ou obras, deve-se realizar a reserva
orgamentaria e promover remessa dos autos ao Departamento de Compras e Licitagdo da

Secretaria Municipal de Administragio.

Art. 17 Da distribui¢iio do processo

17.1 O Departamento de Compras e Licitagdo, de posse dos autos, de aquisigdo deve promover
andlise do expediente e despachar com o Secretario Municipal de Administracio.

17.2 Nao havendo inconformidade, deve-se encaminhar os autos de aquisi¢cdo a Comissdo de

Licitagdo.

Art. 18° Da minuta de edital

18.1 A Comissdo de Licitagéo deve realizar analise técnica dos autos de obras e servigos.

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

18.3 A minuta do edital de licitagdo de aquisi¢do ou obras/servi¢os serd confeccionada pela
Comissao de Licitagio.

18.4 Lavrado a minuta do edital de licitagdo, deve-se colher parecer juridico, promovendo
remessa dos autos a Assessoria Juridica.

18.5 Instruido os autos com parecer juridico, a Comissio de Licitagdo deve analisar o despacho

¢ promover o saneamento dos apontamentos.
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18.6 Nao havendo apontamentos no parecer juridico ou depois de sanado as inconformidades.
deve a Comissdo de Licitagdo realizar os procedimentos seguintes:
[ - promover publicagdo do aviso de licitagio.

II - digitalizar a publica¢do do aviso de licitagdo e alimentar o sistema APLIC;

Art. 19° Da impugnacio ao edital

19.1 Os recursos de impugnagdo ao edital de licitagdo, por irregularidade na aplicacdo da lei
8.666/93, serdo protocolizados, analisados ¢ julgados pela Comissdo de Licitagdo.

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

[ - realizar as alteragdes e republicar edital, conforme a decisio do julgamento;

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

19.3 Sendo julgada improcedente a impugnacdo, 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 administragdo, a Comissdo de Licita¢io deve
executar os procedimentos seguintes:
[ - inserir no sistema as propostas vencedoras e documentagdo dos fornecedores:
[T - gerar no sistema a homologagio do certame;
[IT - promover publicagdo do resultado do certame:
[V — Digitalizar e alimentar o APLIC;
V - gerar no sistema a NAD:;
VI - promover remessa dos autos a Divisdo de Contratos, para execu¢do do processo de
contratos administrativos.
TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22° A Unidade Central de Controle Interno devera dirimir qualquer davida sobre
essa Norma Interna.
Art. 23° A Unidade Central de Controle Interno deveré prestar apoio técnico na fase de

elaboragao e validagdo da Instrugio Normativa.
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Art. 24° Cabera a Unidade Central de Controle Interno verificar o cumprimento das

Instrugdes Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art. 25° O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em
instauragdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 26° Esta Norma Interna inclui no anexo [ — Fluxo de Tomada de Preco.

Art. 27° Esta Norma utiliza os mesmos anexos da Instru¢do Normativa — Planejamento
de Contratagdes Publicas, conforme o objeto.

Art. 28° Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publica¢do do

Diario Oficial do Municipio.

Rondonopolis/MT, 01 de Junho de 2022

| |
\ fi - /

\ . ) }/,’ - . ro
s Il /L // } i P ~ . o
S A 1 Newo

Lean\dijo Juﬁqueira de Padua Arduini José Carlp Junquei‘ a de Aratjo
\Secﬁetario de Administrag¢do ito Munigipal

SISTEMA DE COMPRAS E LICITACOES
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 10/2022 10de 16



91 °pPII ¢207/01 "1DS VALLYWYON OVIMULSN]
SAQDVLIDIT 4 SVIJINOD 4d VIWALSIS

SITOdONOANOY 3a TVdIJINN YHNLIZ4T

s0ssadouad e
O WEeZLIO3Ny m
_——— it songeqnuienbsossasosd ossadoud a N\ L
1 x & <
_ - Ne O EBsS|EUY O 3gaday > , \xU/
| r ke Mu N
| ry R
1 A =)
1 i o =
1 ! | 5
| | 1 =)
oeu | - r .
1 ! r
T : L
1 ! I
| s 1
i, . seqdwod ap | w, > m
iT ojuawepedadg “ - = BlIRjUIWESIO =
e e L I e e — FPEpIqiuodsip 3yl d &
X wod sapepijgqizeduwos { =
‘os<anoud ossadoad " —
= op songejniuenhb O 0gaday W "\
3 *\
%, SOPRP SO RSB L
o pep 1 v * rm B ..H,H
ELIE}2IDDS ) FAN 3 )
B 2Aj0A3(] SFWIOJUO0D B35 1 z
y =g
i 1
H 1
I — |
, I
Aty
94 no
‘gefudepel sp edydadsa dl =@ Epurwag o -
OESEJURLINDIORN 3 O|N3|BI 3P eOWaW ‘an3Dsap Ip 0ESEZIEDLG o
[RUOLIZ W “o3aload 0 WoD QD “Lyw ‘odaoueUy 2P ojuawniog m
oISy eWeIBOo U 04T ‘B3IUD33 oBSEILENb Bloqe|g =
P eageoi3shrsodaug ap oedisodwon) 4- m
SOOKIRS 3 BIgQOI R sojuzwel 0 ueXa Uy b
{z)
FIOMNIHH O IMGD
I oxduy




91 °p Tl

C20T7/01 TOS VALLVINYON OVINMILSN]
SAQIHVLIDIT 4 SVIJINOD 4d VINALSIS

R teTRTINT] BHpEng ¥
MM - BUOSCAsty |
deqe13 & BLUBIEDLg
o
a39°g o~
. BTIIOIE 197 FULIOIOD o
DB}BAORG spRpHRPpOW W
el
L g eubisaq &
wis =
st
éxo =)
N ogleyuswnnog T enusbBing o =
«\Em/ 3 - &nm omu.m ﬁuﬁw:uo oscanoid m.
R " o= 4 O 3GIDIY
e 8 BIIB A ‘
. aglhenbaepe MW . ~
Eﬁwu&uwm sipd £LIB}RI0RS 4 : h
B BRI e aajonaq BU T T e o
i
i
i
¥
&
opleyn .
B ORCSHUOT w 5.4
EETES = =
2 eandd (MQuaysig -
= 2
= oz
. 2 o
dessenoad o = mw.
SRS =
Op smyms ! oesanoLd ,w.%ma =4 m.
i O aenny L NP -
wa g w LS m 2
Bp eLBIRIDES =] Am«
e B 3AJOAB @ &
. s -
& o
/.v.ui(\
FIDNIEHO MO

oBjenunuod — | oxauy




91 3p ¥1 T20T/01 TDS VALLVIWHON OVINUISN]|

SAQIVLIDIT 4 SYAJINOD dd VINIALSIS

e

suepapas } oMo 3 )
ey eysodias d, T .w A\ \ |”M%
o TpueWws \ N
23ep © waguep Eaaaay 4 weueyanas m&imla] S N/
B RLUHLeIUg w m
J
s o e S
wapio 3p 3
& » I e cpssLonsanh
D am 1E3E2 O RISy F o esijeLy
: 3ueIoY )
oe apuodiay . /

o6 S— ogheufinduw no , &

SOUBURUONSIND ——— g

e

annoy - &

- ) S o 3 -

egencioad eu’ S wig 2eeysodss) ney S m

G mw spow g 5% Woo g

DRIOaT 3P B3ET 2

“ -3

<
e l¢]
a SIRD sas
opipad $OU BIGNg
G Y e
O BsHEUy s \ . =
i P
ofaud 3
sogieutnduy Y. . e
» ) L6 cop gt omass
opipad aanoy . Ogseas sRIfgQ 03D W - 1P.0¢ o2Rid
. : & wpieriy i
3oLy ST pienby o evied eiau3
{

g e
aEy Ana

FISNIGHOINOD

ogdenunuod [ oxauy

SITOdONOANOY 3a 1VdIJINN YHNLIZ43




2207/01 "1DS VALLVINYON OYINYISN]
SAQIVLIDIT 4 SVHIINOD Ad VINALSIS

seiqo-oab

QL oyusweiuey
eied

BUUILIEIUG

ewayss
ou eSuey

SOIRIFUOT
Ip oBSIAIG
© BUUILBIUY

2aland

T ———

efiojouwcy

Oyalald
O BLHUILLIEDILT

——

By
au giuey

s

S

B

seypued
2ABIUOT

s —

seysodoad
BUBJUO

seweifouns
2IGOS BFJUOTY

ACPIIUAL
O BigpPa]

e T ——

sadajaaus
$Op RINUIGE
eied sayusyny

WO 3UNaH

SIRIDIBUIOT
seysodosd sep
paNpEge v gied
egep eubisag

o

i

B3gNg

OBLSINOD
2 3/0A3 Q)

g

Busse
OUBRYRIDaG

O34
OB BYUIWEIUY

e s

BUISSE 0334304

eSS0

mepo

ogle

FIOMIGHOONOD

SITOdONOANOY 3a TVdIJINN\ VHNL1I343,

ogdenunuod | oXduy

-



