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CONCEITOS BASICOS DAS CONTRATACOES PUBLICAS

Conforme disposto no inciso XXI do artigo 37 da Constituicdo ressalvados os casos
especificados na legislacdo as obras, servicos, compras e alienacdes deverdo ser,
contratados mediante processo de licitacdo publica. Ou seja, o emprego do procedimento
licitatorio constitui regra a ser observada pela Administracdo quando necessita contratar
com terceiros, devendo deixar de adota-lo somente nos casos especificados em lei.

De acordo com a Lei, que regulamenta o dispositivo anteriormente citado, a
licitacdo tem por finalidade garantir a observancia do principio constitucional da isonomia
e selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, devendo ser processada e
julgada em estrita conformidade como os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculacdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos

gue lhes sao correlatos.

O que é Licitacao

A licitagcdo consiste no procedimento administrativo formal em que a Administragéo
convoca, mediante condicBes estabelecidas em ato proprio (edital), interessados em
oferecer propostas para o fornecimento de bens ou a prestacéo de servicos.

A licitacdo visa a garantir a contratacdo da proposta mais vantajosa para 0O
interesse publico, a moralidade dos atos administrativos e dos procedimentos da
Administracdo Publica, bem como a valorizar a livre iniciativa, pela igualdade no

oferecimento da oportunidade de contratar com o Poder Publico.

Principios

Os procedimentos licitatérios devem observar os seguintes principios basicos:

+ Legalidade
Vincula os licitantes e a Administracdo Publica as regras estabelecidas nas normas e

principios em vigor;



s Isonomia
Significa tratamento igual a todos os interessados. E condicdo essencial para garantir

competicdo em todas as fases da licitag&o.

« Impessoalidade
Obriga a Administracdo a observar, nas suas decisdes, critérios objetivos previamente
estabelecidos, afastando o subjetivismo na conduc¢&o dos procedimentos licitatorios;

% Moralidade
Exigem que os licitantes e o0s agentes publicos observem conduta, além de licita,
compativel também com a moral, a ética, os bons costumes e as regras da boa

administracao;

« Publicidade
Permite a qualquer interessado o0 acesso as informacdes sobre licitagcdes publicas e o seu
controle, mediante divulgacdo dos atos praticados pelos administradores em todas as

fases.

« Vinculacdo ao instrumento convocatorio
Obriga a Administragéo e o licitante a observarem as normas e condi¢gdes estabelecidas

no ato convocatorio. Nada poderé ser criado ou feito sem que nele haja previséo.

« Julgamento objetivo

O administrador deve observar critérios objetivos definidos no ato convocatério para o
julgamento das propostas. Afasta a possibilidade de se utilizarem fatores subjetivos ou
critérios ndo previstos no ato convocatorio, mesmo que em beneficio da prépria

Administragao.

Modalidades de Licitacao

Forma de conduzir o procedimento licitatério, a partir de critérios definidos por lei. O
valor estimado para a contratacdo e as caracteristicas do objeto a contratar sdo os
principais fatores de influéncia na escolha da modalidade de licitagéo.

Além do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitacdo admitidas sao

exclusivamente as seguintes:



1. Concorréncia
Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados que, na fase de habilitacdo
preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital

para execucao do objeto da licitac&o.

2. Tomada de Precos
Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a
todas as condicOes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do

recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

3. Convite
Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacéo,

escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela Administracao.

4. Pregéo

Modalidade em que a disputa se realiza em sessao publica, na qual os licitantes
apresentam propostas de preco em regime de lances ou melhor oferta até a obtencao de
um vencedor.

Aplica-se ao fornecimento de bens e servicos comuns, ou seja, agueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos no edital, por meio de
especificacdes usuais praticadas no mercado.

O pregédo nao se aplica as alienacdes e locacdes imobiliarias.

Escolha da Modalidade

A modalidade de licitacdo é definida com base nas caracteristicas do objeto a ser
contratado e no valor estimado para a contratacdo, em funcéo dos seguintes limites: (art.
23 da Lei:

Modalidade Obras e servicos de engenharia Compras e outros servi¢os
Concorréncia Acima de R$ 1.500.000,00 Acima de R$ 650.000,00
Tomada de Precos Acima de R$ 150.000,00 até Acima de R$ 80.000,00 até R$
R$ 1.500.000,00 650.000,00
Convite Acima de R$ 15.000,00 até Acima de R$ 8.000,00 até
R$ 150.000,00 R$ 80.000,00
Pregéo Bens e servicos comuns qualquer que seja o valor da contratacéo




IMPORTANTE
REGRA GERAL ESTABELECIDA PELA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.
A LICITACAO NA MODALIDADE PREGAO PARA COMPRAS E SERVICOS COMUNS E
PADRAO. QUALQUER OUTRA MODALIDADE DEVERA SER JUSTIFICADA PELA
SECRETARIA REQUISITANTE.

Tipos de Licitacao

O tipo de licitacdo nédo deve ser confundido com modalidade de licitac&o.

Modalidade € o procedimento, ou seja, o rito especifico que o certame devera observar.
J& os tipos se relacionam com o critério de julgamento para selecdo da proposta mais
vantajosa. Os mais utilizados s@o os seguintes: Menor Preco; Melhor Técnica; Técnica

e Preco e Maior Lance ou Oferta.

Sistema de Registro de Precos

O Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos para registro
formal de precos, precedido de licitacdo realizada nas modalidades concorréncia ou
pregdo, onde sdo selecionadas propostas de precos unitarios a serem utilizadas em
contratacdes futuras de bens ou servicos, de consumo e uso frequente.

Em relacdo ao objeto, deve-se salientar que, a rigor, o registro de precos €
adequado aqueles objetos mais simples, que podem ser individualizados através de uma
descricao simplificada e sucinta, sem complexidade.

O Sistema de Registro de Precos (SRP) é um procedimento especial de licitacdo
onde a Administracdo ndo esta vinculada a adquirir toda a quantidade estimada. Em face
disso, as contratacdes podem ser realizadas na medida da necessidade do poder publico.

O Sistema deve ser utilizado preferencialmente quando:

v" houver necessidade de contratacbes frequentes, em que se verifigue a

conveniéncia na entrega ou prestacao realizada de forma parcelada;

v ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela

Administragao;

v for mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou




contratacao de servicos necessarios a Administracdo para o desempenho de suas

atribuigdes.

Apés a realizacdo da licitacdo, os precos e as condicbes de contratacdo ficam
registrados na Ata de Registro de Precos. ApOs a publicacdo da Ata, surge para o
particular cujo preco foi registrado um vinculo de natureza obrigacional para com a
Administragdo, que se traduz no dever de, quando convocado, vir a fornecer o objeto
ofertado pelo preco registrado.

Durante a vigéncia da Ata, havendo necessidade do objeto licitado, o 6rgdo devera
verificar se o preco registrado continua compativel com o mercado, emitir o empenho e
formalizar a autorizac&o de fornecimento.

Dentre as vantagens que a implantacdo do Sistema de Registro de Precos
proporciona esta, sem duavida, a reducdo, em grande escala, do numero de licitacfes.
Além disso, o problema do fracionamento da despesa deixa de existir porque se faz uma
ampla concorréncia ou pregdo de tudo que se quer comprar no exercicio.

De acordo com Deciséo do Tribunal de Contas da Unido n® 472/99 — Plenério, o
Sistema de Registro de Precos deve ser utilizado com o intuito de evitar o fracionamento

de despesa.

IMPORTANTE
REGRA GERAL ESTABELECIDA PELA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS DEVERA SER REALIZADO ATRAVES DE
LICITACAO NA MODALIDADE PREGAO.




Regras especificas das compras
Conceito de compra
Art. 6° inc. lll — Compra — toda aquisi¢cdo remunerada de bens para fornecimento de uma

s6 vez ou parceladamente.

Fornecimento de Bens

As compras séao disciplinadas pelo artigo 14 da Lei 8.666/93

Art. 14. Nenhuma compra serd feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e
indicacdo dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato

e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Registro de Precos

Sempre que possivel, as compras deverdo ser processadas através de sistema de
registro de precos.

Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao:

Il — ser processadas através de sistema de registro de precos;

Fracionamento de despesas (art. 23 § 5° da Lei 8.666/93)

E vedado o fracionamento que se caracteriza quando se divide a despesa para se utilizar
modalidade de licitacdo inferior a recomendada pela legislacdo para o total da despesa,
ou para efetuar contratacéo direta.

Exemplo: se existe a necessidade de comprar 5.000 mesas, cujo valor total demandaria a
realizacdo de tomada de precos, ndo € licita a realizacdo de varios convites para compra
das mesmas mesas, hipétese que caracterizaria o fracionamento da despesa com
utilizacdo de modalidade de licitacdo inferior & exigida pela Lei. Ou ainda, se ocorreram 10
compras de computadores atraveés de dispensa de valor, poréem que somadas dentro do
exercicio totalizassem o valor de um convite, também seria um caso de fracionamento de

despesa.

Especificagédo e Quantidade

Art. 15. § 7° Nas compras deveréo ser observadas ainda:

| — a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Il — a definicho das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel,

mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao.



EXCECAO DA REGRA - DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 24. E dispensavel a licitac&o:

|-para obras e servi¢cos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto
na alinea "a", do inciso | do artigo anterior, desde que nao se refiram a parcelas de uma
mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e N0 mesmo

local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente;

ll-para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por cento)do limite previsto na
alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e para alienacdes, nos casos previstos nesta Lei,
desde que nédo se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienagdo de

maior vulto que possa ser realizada de uma so vez;

Também existem outros casos de dispensa, que estdo elencados no Art. 24 do inc. Ill ao
inc. XXIX da Lei 8.666/93

Art.25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicdo, em

especial:

|- para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de
marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido
pelo 6rgado de registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o
servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades

equivalentes;

lI- para a contratacao de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notdria especializacdo, vedada a

inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacgao;

lll- para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou atraves de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao

publica.



Art.13. Para os fins desta Lei, consideram-se servicos técnicos profissionais

especializados os trabalhos relativos a:

I-estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

Il - pareceres, pericias e avaliacdes em geral,

lll- assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias;
IV- fiscalizacdo, supervisao ou gerenciamento de obras ou servicos;

V- patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

VI- treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII- restauracéo de obras de arte e bens de valor histérico.

A diferenca entre a dispensa e a inexigibilidade esta no fato de que, na dispensa, ha
possibilidade de competicdo, porém a lei faculta a sua realizacdo, ficando de forma
discricionaria da Administracdo. No caso de inexigibilidade, ndo ha possibilidade de
competicao, porque so existe um objeto ou uma pessoa que atenda as necessidades da

Administracdo; a licitacdo €, portanto, inviavel.

LEMBRETE
As hipoteses anteriores sdo excecdes a regra da licitacao

IMPORTANTE

Os procedimentos ndo mencionados na Lei Federal 8.666/93 e Lei Federal 10.520/02
(como por exemplo Chamamento Publico, Consulta Publica e Credenciamento),
deverdo ser instruidos na sua integralidade por cada secretaria interessada,
cabendo a Diretoria de Compras e Licitacdes apenas e tdo somente as publicacdes

gue serdo formalmente solicitadas pelas secretarias interessadas.




Quadro de Rotinas de compras —compras por dispensa de valor

Etapa Procedimento Orgéo Responsavel
1 Formalizacéo da requisicdo/termo Secretaria requisitante  Gestor
de referéncia
2 Anélise e distribuicdo da Diretoria de Compras e Diretor de Compras
requisicao ao cotador responsavel Licitacoes
Cotacéo Diretoria de Compras  Cotador
3.1 Consulta da Regularidade Fiscal Diretoria de Compras  Cotador
dos fornecedores
4 Analise e validacdo da Cotacdo  Diretoria de Compras e Diretor de Compras
LicitacGes
Alimentacdo da Planilha Geral Diretoria de Compras  Conferente
Reserva Orcamentaria Diretoria de Compras  Cotador
Validacdo com fornecedor da Diretoria de Compras  Cotador
proposta vencedora
8 Solicitacdo de Empenho Diretoria de Compras  Cotador
Check-list do processo e Diretoria de Compras  Conferente

encaminhamento a respectiva
Contabilidade

10 Empenho Diretoria de Chefe do Empenho
Contabilidade

11 Emissdo da Autorizacdo de Diretoria de Compras  Cotador
Fornecimento

12 Envio da Autorizagdo de Diretoria de Compras  Conferente
Fornecimento para fornecedores e
gestores

13 Finalizacdo na Planilha da Diretoria de Compras  Cotador
Secretaria

Segue-se a fase de recebimento e pagamento dos materiais e/ou servicos.

Quadro de Rotinas — compras para as novas Atas de Registro de Precos

Etapa Procedimento Orgéo Responsavel

1 Elaboragdo do Termo de Diretoria de Licitacbes Diretor de Licitagdes
Referencia Consolidado Inicial e
encaminhamento a SEPLAN

2 Levantamento das Secretarias SEPLAN Diretor Orgamentério
interessadas junto aos gestores
financeiros

3 Formalizacéo da requisicdo/termo Secretaria requisitante  Gestor

de referéncia




4 Analise e distribuicdo da Diretoria de Compras e Diretor de Compras
requisicdo ao cotador responsavel LicitacGes

5 Cotacéo Diretoria de Compras  Cotador

51 Consulta da Regularidade Fiscal  Diretoria de Compras  Cotador
dos fornecedores

6 Anédlise e validacdo da Cotacdo  Diretoria de Compras e Diretor de Compras

LicitacGes

Conferéncia e Média Diretoria de Compras  Cotador

8 Check-list do processo Diretoria de Compras  Conferente

Abertura de Processo Licitatério

Segue para a Diretoria de LicitagOes

Diretoria de Compras e

LicitacGes

Diretor de Compras

Quadro de Rotinas — compras através de Atas de Registro de Precos

Etapa Procedimento Orgéo Responsavel

1 Formalizacdo da requisicdo com o Secretaria Gestor
cddigo de referéncia da Ata

2 Distribuigéo da requisicdo ao Diretoria de Compras  Diretorade Compras
cotador responsavel

3 Juntada de cOpia do extrato da Diretoria de Compras  Cotador
Ata de Registro de Precos ao
processo

4 Alimentacdo da Planilha Geral Diretoria de Compras  Conferente

5 Reserva Orcamentaria Diretoria de Compras  Cotador

6 Solicitagdo de Empenho Diretoria de Compras  Cotador

7 Check-list do processo e Diretoria de Compras  Conferente
encaminhamento a respectiva
Contabilidade

8 Empenho Diretoria de Chefe do Empenho

Contabilidade

9 Emissdo da Autorizacdo de Diretoria de Compras  Cotador
Fornecimento

10 Envio da Autorizagdo de Diretoria de Compras  Conferente
Fornecimento para fornecedores e
gestores

11 Finalizacdo na Planilha da Diretoria de Compras  Cotador

Secretaria

Segue-se a fase de recebimento e pagamento dos materiais e/ou servicos.




Quadro de Rotinas — compras através de Dispensa de Licitacao e

Lancamento no SIAM

LicitacGes

Inexigibilidade
Etapa Procedimento Orgéo Responsavel
1 Juntada dos Documentos Secretaria Servidor designado
constantes do check list
Anexo 11
2 Anélise da documentacdo e Secretaria
encaminhamento a AGM PGM Secretario
3 Andlise e Manifestacao juridica e Advocacia Geral do Procurador do
devolugéo do processo a Municipio Municipio
Secretaria requisitante
4.1 Em caso de parecer com
ressalvas, a Secretaria devera
tomar providéncias, devolvendo & | Secretaria Secretéario
AGM até obter parecer sem
ressalvas
4.2 Em caso de parecer sem
ressalvas, dar-se-a . Secretéario
. Secretaria
prosseguimento
5 Registro da Reserva Secretaria
Orcamentaria no Sistema de Gestor
Compras
6 Ordenacao da Despesa Secretaria Secretario
Conforme Modelo Anexo |
7 Elaboracdo do Termo de
Ratificacdo, assinatura e Secretaria Secretario
encaminhamento do processo a
DIRETORIA DE COMPRAS
8 Publicagéo da Ratificacdo no Diretoria de Compras e | Diretor de Licitagdes
D.O.M. LicitacGes
9 Diretoria de Compras e | Diretor de Licitacfes

Em caso de entrega Unica

Fornecimento

LicitacGes

10 Solicitagéo de empenho D_wgtorla de Compras e |Diretor de Licitagdes
LicitacOes
11 Diretoria de Chefe da Contabilidade
Empenho Contabilidade
12 Emissdo da Autorizacdo de Diretoria de Compras e | Diretor de Licitagdes

Em caso de Contrato

10 Encaminhamento a Diretoria de | Diretoria de Compras e | Diretor de Licitacfes
Acompanhamento de Contratos | Licitacdes
Obs.: ap6s finalizagcdo, o processo deverd ser arquivado na Diretoria de Compras e

Licitacdes.




Quadro de Rotinas - Fase interna/externa das Licitagbes — Convite

Etapa

Procedimento

Orgéo

Responsavel

1

Formalizacdo da requisicdo/termo de
referéncia

Diretoria requisitante

Gestor

Analise e distribuicdo da requisicao
ao cotador responsavel

Diretoria de Compras

Diretor de Compras

Cotacdo

Consulta da regularidade fiscal dos
fornecedores

Anélise e validagdo da Cotacéo

Diretoria de Compras
Diretoria de Compras

Diretoria de Compras

Cotador
Cotador

Diretor de Compras

Autuacdo da Requisicdo, Termo de
Referéncia (Memorial Descritivo),
Cotacdes e Média de precos em
Processo Administrativo

Diretoria de Compras

Diretor de Compras

Elaboracdo da Minuta de Edital com
base no termo de referéncia e média
de precos

Diretoria de Licitacdes

Equipe de Licitacbes

Analise do processo, com énfase aos
orgamentos e minuta de edital

Secretaria

Secretario

7.1

7.2

Em caso de discordancia, o
Secretério devera devolver o
processo a Diretoria de Compras
solicitando as alteracfes que achar
necessarias ou desistindo da licitacdo

Em caso de concordéancia, o
Secretario devera dar
prosseguimento do processo

Secretaria

Secretaria

Secretario

Secretario

Registro da Reserva Orcamentaria
no Sistema de Compras (se for
escolhido o sistema de registro de
precos, ndo ha necessidade desta
reserva orcamentaria)

Secretaria

Gestor

10

Ordenacéo da Despesa (salvo para
licitagcdes pelo Sistema de Registro
de Precos).

Conforme Modelo Anexo |

Justificativa e Autorizacdo de
Abertura do certame licitatorio.
Conforme Modelo Anexo Il

Secretaria

Secretaria

Secretario

Secretario

11

Encaminhamento & Advocacia Geral
do Municipio para analise da Minuta
e parecer juridico

Secretaria

Secretario

12

Parecer Juridico e encaminhamento
do processo

Advocacia Geral do
Municipio

Procurador Municipal




No caso de parecer com ressalva, a

Advocacia Geral do

12.1 minuta voltara para a Secretaria para L Procurador Municipal
~ Municipio
adequacodes
No caso de parecer sem ressalva, a
minuta sera aprovada e encaminhada Advocacia Geral do Procurador Municipal
12.2 a DIRETORIA DE COMPRAS para o
. Municipio
prosseguimento do certame
licitatorio
Autuacdo do Decreto de designagao
13 da Comissao Permanente de Diretoria de Licitacbes |Equipe de Licitagbes
LicitacGes
Elaboracédo do Edital de Licitagédo . . o
14 conforme minuta aprovada Diretoria de Licitagbes Equipe de Licitacoes
15 Reserva de data e local parasessdo  Diretoria de Licitagdes Equipe de Licitacbes
da licitacao
Afixacdo do Aviso de Edital de
16 Licitacdo Modalidade Convite no Diretoria de Licitacdes Equipe de Licitacdes
quadro de avisos da PMG
Encaminhamento do Convite as
17 licitantes e do processo a Comissdo  Diretoria de Licitacbes Equipe de Licitagbes
de Licitacbes
18 Acompanhamento do prazo de 05 Comissdo de LicitacOes Presidente da Comissao
dias Uteis até a sessdo de abertura da de Bens e Servicos
licitacdo
19 Conducao da Sessdo Publica e Comissdo de Licitacdes Presidente da Comissao
encaminhamento para checklist de Bens e Servicos
19.1 Checklist antes da homologacéo Diretoria de Licitacdes Equipe de licitacdes
20 Homologacéo da licitacdo Secretaria Secretario
21 Langamento dos precos finais no Diretoria de Licitacbes Equipe de Licitacdes

Sistema de Compras

Quando for entrega Unica

22 Solicitagdo de Empenho Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitagcbes
23 Empenho Diretoria de Chefe da Contabilidade
Contabilidade

24 Emisséo de Autorizagdo de Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitagbes
Fornecimento em 04 vias
Langamento dos dados da licitagcdo

25 em Planilha de Acompanhamento Diretoria de Licitacbes |Equipe de Licitacdes
TCE

% Guarda do Processo Licitatoriona | Diretoria de Compras e Diretor de Licitagdes

Diretoria de Compras e LicitacGes

LicitacOes

Quando for Contrato:

22

Envio a Diretoria de Contratos

Diretoria de Licitagdes

Equipe de Licitacdes




Quadro de Rotinas - Fase interna/externa das Licitacdes — Pregéo

Etapa Procedimento Orgéo Responsavel
lal? Idem ao Quadro de Rotinas da Modalidade Convite
Designacao do Pregoeiro (Despacho,
13 Decreto o!e D~eS|gnagao e C_:ertlflcado Diretoria de Licitacdes Diretor de Licitagdes
de Capacitacdo do Pregoeiro
designado)
14 Elaboracéo c_jo Edital de Licitacao Diretoria de Licitagdes Equipe de Licitacbes
conforme minuta aprovada
15 Reserva de data e local para sessdo  Diretoria de Licitacdes Equipe de Licitacbes
da licitacdo
Publicagéo do Edital no D.O.M,
D.O.E, Jornal de Grande Circulacao, . . o Diretor de Licitagdes
16 Site da PMG e D.O.U (Quando Diretoria de Licitacdes
Necessario)
17 Acompanhamento do Periodo de Diretoria de Compras e Pregoeiro designado

Neste periodo de 08 dias Uteis (prazo minimo) podem ocorrer 04 situacdes:

retirada dos Editais

12 situagdo: Periodo sem intercorréncias

Licitacbes

18

Ocorre a Sessao Publica na
data designada

Diretoria de Compras e
LicitacOes

Pregoeiro designado

2% situacdo: Pedido de esclarecimentos

O pregoeiro responde, em
conjunto com a Secretaria

Diretoria de Compras e

18A requisitante e encaminha a Licitagdes Pregoeiro designado
resposta aos interessados.
18B Ocorre a Sessao Publica na Diretoria de Compras e Pregoeiro designado

data designada

LicitacOes

3% situacdo: Impugnacdo Administrativa

Parecer Técnico — elaborado

Diretoria de Compras e

18 A pela Secretaria Licitacoes Secretaria requisitante
Parecer Juridico (se for o :
18B caso) — elaborado pela Q?J\:]?E?Cilg Geral do Procurador Municipal
Assessoria Juridica P
Encaminhamento ao Secretario . .
, - Diretoria de Comprase . S
18C - responsavel pela decisdo e s Diretor de Licitagdes
. LicitacOes
assinatura
Publicacéo da deciséo do
Secretério (somente no ) )
18D D.0.M) e designacéo da nova Diretoria de Compras e Diretor de LicitacBes

data da sesséo publica (no
caso de deferimento da
impugnagéao)

LicitacOes




Ocorre a Sessao Publica na

Diretoria de Compras e

16F nova data designada Licitacbes Pregoeiro
42 situacdo: Impugnacdo junto ao TCE
1A Relatorio da Diretoria de Diretoria de Licitacbes = Pregoeiro

LicitacOes

Parecer Técnico — elaborado

18B . L Secretaria requisitante  Secretaria requisitante
pela Secretaria requisitante
Pregoeiro encaminha Relatério
e Parecer técnico ao AGM TC, Advocacia Geral do .
18C ~ P Procurador Municipal
para elaboragéo de resposta ao Municipio
TCE
Cumprimento da Decisdo do Diretoria de Compras e
18D TCE e publicacdo de nova data Licitacses P Diretor de Licitagdes
para sessdo publica ¢
Ocorre a Sessao Publica na Diretoria de Compras e .
18 E . L Pregoeiro
nova data designada Licitacbes
Apds a sessdo publica:
Quando houver recurso
Elaboracédo de Relatorio com
19A justlflgatlva do Pregoeiro, que D_|rgtor1a de Compras e Pregoeiro
podera rever ou manter os atos | LicitacGes
praticados na sess&o.
Poderéa haver necessidade de . .
o . Secretaria requisitante L
19B andlise juridica e/ou técnica e/ou Advocacia Geral Secretario e/ou N
quanto ao teor do recurso, do Municinio Procurador Municipal
emitindo parecer opinativo. P
Julgamento dos recursos,
19C adjudicacdo e homologacdo da |Secretaria Requisitante |Secretario
licitacdo
Vferificacdo e autuacdo da
planilha de recomposicdo de |Diretoria de Compras e .
20 . S Pregoeiro
precos da licitante vencedora, |LicitacOes
se for o caso
21 Publicacédo do despacho de Diretoria de Compras e Diretor de LicitacBes

homologagéo no D.O.M

LicitacOes

Quando nédo houver recurso

Verificacdo e autuacdo da
planilha de recomposicdo de

Diretoria de Compras e

19 precos da licitante vencedora, |LicitacOes Pregoeiro
se for o caso.
20 Homologacéo da licitacédo Secretaria Secretario
21 Publicacéo do despacho de Diretoria de Compras e Diretor de Licitagdes

homologacéo no D.O.M

LicitacOes




A partir de entfo, ha duas situag@es: a) Entrega Unica; b) Contrato ou Ata de Registro de Precos

Quando for entrega Unica:

Lancamento dos precos finais

Diretoria de Licitagoes

Equipe de Licitagdes

22 no Sistema de Compras

23 Solicitagédo de Empenho Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitagdes

24 Empenho Diretoria de Chefe da Contabilidade

Contabilidade

o5 Emissédo de Autorizacdo de Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitagdes
Fornecimento em 04 vias
Lancamento dos dados da

26 licitacdo em Planilha de Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitacdes
Acompanhamento TCE
Guarda do Processo Licitatorio

27 na Diretoria de Compras e Diretoria de Licitacdes |Equipe de Licitagdes

Licitacbes

Quando for Ata de Registro de Precos ou Contrato:

22

Lancamento dos precos finais
no Sistema de Compras

Diretoria de Licitacdes

Equipe de Licitacbes

23

Envio a Diretoria de Contratos

Diretoria de Licitacdes

Equipe de Licitacbes

Quadro de Rotinas - Fase interna/externa das Licitacbes — Tomada de

Precos e Concorréncia Publica

Etapa Procedimento Orgéo Responsavel
1 Justificativa para contratacdo  Secretaria requisitante  Secretario
2 Indicacdo da previsdo no PPA  Secretaria requisitante ~ Secretario
1 Memorial Descritivo/Projeto  SEPLAN
Bésico/Executivo
2 Planilha Orcamentéria SEPLAN
Acolhimento do Memorial Secretaria requisitante ~ Secretario
Descritivo
Impacto Financeiro Secretaria requisitante ~ Secretario
Elaboracdo da Requisicéo Secretaria requisitante  Gestor Orgamentario
Reserva Orcamentaria Secretaria requisitante  Gestor Or¢amentario
6 Ordenacao da Despesa Secretaria requisitante ~ Secretario
7 Autorizacdo para aberturado  Secretaria requisitante  Secretario
certame ou ADM ou Seinfra
Elaboracdo da Minuta do Edital Diretoria de Licitagbes Equipe de Licitagdes
ou Seinfra
9 Analise e Manifestagédo da Advocacia Geral do Procurador do
Minuta Municipio Municipio
9.1 No caso de minuta sem ressalva Advocacia Geral do Procurador do
- encaminhamento a Diretoria  Municipio Municipio

de Compras e Licitagdes




de Licitagdes

9.2 No caso de minuta com ressalvaAdvocacia Geral do Procurador do
- devolucao a Secretaria Municipio Municipio
Solicitante (repete-se o fluxo até
sanar as ressalvas da Minuta)

10 Elaboracédo de Edital, a partir daDiretoria de Compras e Diretor de Licitacbes
Minuta aprovada LicitacOes

11 Publicacdo nos meio de Diretoria de Compras e Diretor de LicitacOes
comunicacdo obrigatorios Licitacbes

12 Acompanhamento da Licitagdo Comissdo Permanente  Presidente da Comisséo

Neste periodo de 15/30/45 dias Uteis (prazo minimo) podem ocorrer 04 situacgdes:

13

12 situacdo: Periodo sem intercorréncias

Ocorre a Sessdo Publica na data
designada

Comissao Permanente
de Licitagdes

Presidente da Comissao

22 situacdo: Pedido de esclarecimentos

O Presidente da Comisséo
responde, em conjunto com a

Comissao Permanente
de Licitagdes

Presidente da Comissdo

designada

3% situacdo: Impugnacdo Administrativa

Parecer Técnico — elaborado

de Licitagdes

Comissao Permanente

13A Secretaria Requisitante, e
encaminha a resposta aos
interessados.
13B Ocorre a Sessao Publica na data Comissao Permanente  Presidente da Comissao

Presidente da Comissao

nova data designada

de Licitagdes

13A pela Secretaria requisitante e/ou de Licitacdes
Comissdo de Licitagdes
Parecer Juridico (se for o Comissdo Permanente |Presidente da Comissao
13B caso) — elaborado pela de LicitagBes
Assessoria Juridica
Encaminhamento ao Secretario Comissdo Permanente  Presidente da Comissao
13C requisitante/responsavel para  de LicitacOes
decisdo e assinatura
Publicagéo da deciséo do Comissdo Permanente  Presidente da Comisséo
Secretario (somente no D.O.M) de Licitagdes
13D e designacdo da nova data da
sessdo publica (no caso de
deferimento da impugnacéo)
13E Ocorre a Sessdo Publica na Comissao Permanente  Presidente da Comissao

42 situacdo: Impugnacéo junto ao TCE

13A

Parecer Técnico — elaborado
pela Secretaria
requisitante/responsavel e/ou
Comissdo de Obras

Comissao Permanente
de Licitagdes

Presidente da Comissao

13B

Parecer Juridico — elaborado

Advocacia Geral do

Procurador do




pela Assessoria Juridica, que
devolve a Comissdao de
LicitacOes

Municipio

Municipio

Encaminhamento ao TCE e

Advocacia Geral do

nova data designada
Apos a sessdo publica:

de Licitagdes

13¢ aguardo da Decisao Municipio/TCE Assessor responsavel
Cumprimento da Decisdo do  Comisséo Permanente  Presidente da Comissao
13D TCE e publicacao de nova data de Licitagdes
para sessdo publica
13E Ocorre a Sessao Publica na Comissdo Permanente  Presidente da Comisséo

Quando houver recurso

LicitacOes

Elaboracdo de Relatorio com |Comissdo Permanente |Presidente da Comisséo
justificativa da Comissdo de  |de Licitacbes
14 A Licitacdes, que podera rever
Ou manter os atos praticados
na sessao.
Zr?gl?gg hlflr\lfgircr::\eeclecij Itdéiorlleic(:\e Secretaria requisitante Secretario e/ou
14 B ] e/ou Advocacia Geral .
quanto ao teor do recurso, . Procurador Municipal
. C do Municipio
emitindo parecer opinativo.
Julgamento dos recursos . -
U i Secretaria requisitante / .
14 C a_dj_udli:agao e homologacdo da ADM / Seinfra Secretario
licitacdo
Publicacéo do despacho de Diretor de Licitagdes
15 homologacédo no D.O.M Diretoria de Compras e
LicitacOes
16 Envio a Diretoria de Contratos Diretoria de Compras e Diretor de Licitactes

REGRA BASICA
As informagfes concernentes a procedimentos licitatdrios, inclusive os respectivos
editais, bem como a todos os contratos celebrados deverdo estar disponibilizados
no Portal da Transparéncia, conforme preconiza o Art. 8° da Lei 12.527/11 da Lei de

Acesso a Informacgéo.




Dos Crimes e das Penas

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitagdo fora das hipoteses previstas em lei, ou deixar de
observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a inexigibilidade:

Pena — detencao, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Art. 90. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o
carater competitivo do procedimento licitatorio, com o intuito de obter, para si ou para
outrem, vantagem decorrente da adjudicacdo do objeto da licitac&o:

Pena — detencao, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Art. 91. Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a Administracéo,
dando causa a instauracgao de licitacdo ou a celebracéo de contrato, cuja invalidacao vier
a ser decretada pelo Poder Judiciario:

Pena — detencao, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou vantagem, inclusive
prorrogacao contratual, em favor do adjudicatario, durante a execucao dos contratos
celebrados com o Poder Publico, sem autorizacdo em lei, no ato convocatoério da licitacdo
Ou nos respectivos instrumentos contratuais, ou ainda, pagar fatura com pretericédo da
ordem cronoldgica de sua exigibilidade, observado o disposto no art. 121 desta Lei:

Pena — detencao, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Art. 93. Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento
licitatorio:

Pena — detencao, de 6 anos (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 94. Devassar o sigilo de proposta apresentada em procedimento licitatorio, ou
proporcionar a terceiro o ensejo de devassa-lo:

Pena — detencao, de 2 (dois) a 3 (trés) anos, e multa.

Art. 95. Afastar ou procurar afastar licitante, por meio de violéncia, grave ameaca, fraude
ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo:
Pena — detencao, de 2(dois) a 4 (quatro) anos, e multa, além da pena correspondente a

violéncia.



Art. 96. Fraudar, em prejuizo da Fazenda Publica, licitagcao instaurada para aquisi¢céo ou
venda de bens ou mercadorias, ou contrato dela decorrente:

| — elevando arbitrariamente os precos;

Il — vendendo, como verdadeira ou perfeita, mercadoria falsificada ou deteriorada;

Il — entregando uma mercadoria por outra,;

IV — alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

V — tornando, por qualquer modo, injustamente, mais onerosa a proposta ou a execucao
do contrato:

Pena — detencao, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, e multa.

Art. 97. Admitir a licitacdo ou celebrar contrato com empresa ou profissional declarado
inidéneo:

Pena — detencao, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 98. Obstar, impedir ou dificultar, injustamente, a inscricdo de qualquer interessado nos
registros cadastrais ou promover indevidamente a alteracéo, suspensao ou cancelamento
de registro do inscrito:

Pena — detencao, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.



ANEXO | — Modelo de Declaracao de Ordenacéo de Despesa

a) No caso de reserva do valor integral da dotagdo or¢gamentaria

DECLARACAO

De conformidade com a Lei complementar n.° 101 de 04 de maio de 2.000, em seu Artigo
16, e no Artigo XX, Inciso XX da Lei Municipal 4004/13, declaro para os devidos fins a
disponibilidade de verba no valor total R$ XXX (valor por extenso), para o presente
exercicio, de acordo com a Reserva Or¢camentaria efetuada na Dotagcdo Orgcamentaria
XX XX XX XXX XXXXXXXX XX XX XX XX (Xxx) para objeto da licitagdo - Processo

Administrativo n XXxXXX/XXXXX/XXXX.

Guaruja, xx de xxxxx de 2014.

19,9.9,9,.9.9,9.9,9,9,9,9.9.9.9.9,9.9,0.9,9,9,9,0.4

Ordenadora de Despesas



b) No caso de reserva de valor parcial da dotacdo orcamentaria — plurianual

DECLARACAO

De conformidade com a Lei complementar n.° 101 de 04 de maio de 2.000, em seu Artigo
16, e no Artigo XX, Inciso XX da Lei Municipal 4004/13, declaro para os devidos fins a
disponibilidade de verba no valor total R$ XXX (valor por extenso), sendo o valor de R$
XXX (valor por extenso) para o presente exercicio de acordo com a Reserva
Orcamentaria efetuada na Dotacao Orcamentaria XX.XX.XX. XXX.XXXX.XXXX.X.X.XX.XX.XX

(xxx) para objeto da licitagdo — Processo Administrativo n® XXxXXX/XXXXX/XXXX.

Guaruja, xx de xxxxx de 2013.

19,9.9,9,.9.9,9.9,9,9,9,9.9.9.9.9,9.9,0.9,9,9,9,0.4

Ordenadora de Despesas



ANEXO Il — Modelo de Autorizacéo de abertura do certame licitatorio

A Diretoria de Compras e Licitacdes

Autorizo com fundamento no Artigo 38 da Lei Federal n.° 8.666/93 e no Artigo xx, Inciso xx
da Lei Municipal 4004/13, a abertura de certame licitatorio para objeto da licitacdo —

Processo Administrativo n® xXxXXx/XXXXXX/XXXXX.

19,9.9,9,.9.9,9.9.9,9,9,0.9.0.9.9,0.9,0.9,9,0,0,04
Secretario Municipal de XXXXX



ANEXO IlIl = CHECK LIST DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

1. Solicitacdo da Secretaria requisitante para contratacdo com justificativa de escolha
e necessidade.

2. Requisicdo de material ou servicos (indicando contrato ou entrega Unica)
3. Cotacéo de precos
a) Dispensas = similares ao produto ou servico

b) Inexigibilidade = documentos como notas fiscais que comprovem a venda do
produto ou servico em outros érgaos publicos com pre¢os compativeis

4. Justificativa de precos — média comparativa e cota no processo com base nas
cotacoes

5. Atestados autenticados que comprovem a exclusividade (quando for o caso)
6. Documentos que comprovem notoria especializacao (quando for o caso).

7. Cépia do Contrato Social da empresa a ser contratada

8. Copia do CNPJ da empresa

9. Proposta da Empresa, com CNPJ, carimbo e assinatura do responsavel.
10.Certiddo Negativa de Débitos - INSS

11.Certidao Negativa de Débitos - FGTS

12.Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

A Secretaria autua toda esta documentacdo em processo administrativo e
encaminha a AGM PGM Consultoria solicitando parecer juridico quanto a
contratacdo. E importante deixar claro qual o tipo de enquadramento da
aquisicao/contratacao (contratacdo por dispensa ou por inexigibilidade).

13.Parecer juridico

14.Reserva orcamentaria

15.Declaracéo do Ordenador de Despesas
16.Ratificacdo do Secretéario

17.Publicacao da Ratificagdo no D.O.M.
18.Solicitacdo empenho (em caso de entrega Unica)

19.Emisséo da Autorizacdo de Fornecimento (Diretoria de Compras) ou Elaboracao do
Contrato (Diretoria de Contratos)

20.Arquivo na Diretoria de Compras.



