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ROTEIRO DE

LICITACOES E

CONTRAT




CONTRATOS

envolvidos nos processos licitatérios, bem como todos os servidores
que venham a trabalhar com licitacdo ou todos aqueles interessados
no assunto.

O presente roteiro tem por base o Manval de licitacées e
Contratos do Iribunal de Contas da Unido e é um trabalho de cunho
ordtico que, para facilitar a compreensdo de todos, se apresenta em
forma de passo-a-passo, adotando termos claros e coerentes.

O objetivo da gestdo da Defensoria Publica do Amapd é o

constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatéria os resultados e programas governamentais.

Amparada neste enfoque, a Confroladoria apresenta: aos

gestores e servidores deste Instituto, e também as pessoas e entidades’
interessadas, este manual de procedimentos, no formato passo-a-
passo, a serem seguidos durante todo o andamento da confratacdo-
dos bens e/ou servicos, visando servir de instrumento de mformcnc;oo

de todos que pretendem realizar licitacao.

ROTEIRO DE LICITACOESE

Este roteiro tem por objetivo orientar ndo somente os sefores=. .




- LICITACAO

Licitacdo é o procedimento administrativo preliminar mediante o qual
a Administracéo Publica, baseada em critério prévio, seleciona, entre
vdrias propostas referentes a compras, obras ou servicos, a que melhor
atende ao inferesse publico, a fim de celebrar contrato com o
responsdvel pela proposta mais vantajosa.

« PRINCIPIOS

S&o principios da licitacdo a legalidade, a impessoalidade, a
moralidade, a igualdade, a publicidade, a probidade administrativa,
a vinculacdo ao instrumento convocatério, o julgamento objetivo e
outros. A Administracdo Publica deve observar esses principios para
evitar o perigo do arbitrio, que desacredita e ao mesmo tempo
compromete o servico publico.

+ PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

E o documento que deve indicar, de forma clara, concisa e obijetiva,
a necessidade do érgdo, o objeto a ser contratado, os critérios de
aceitacdo do objeto, a definicdo de métodos, a estratégia de
suprimento, o cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os deveres
do contratado e do contratante, os procedimentos de fiscalizacdo e
de gerenciamento do contrato, o prazo de execucdo e de garantia
(se for o caso), e as sancdes por inadimplemento

- CPL

Comiss@o Permanente de Licitacdo - CPL

A comissdo de licitacdo é criada pela Administracéo com a funcéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos ao cadastramento de licitantes e &s licitacdes.



e IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE (REQUISITANTE)

Solicitacdo do setor interessado, por meio formuldrio "Requerimento
para Abertura de Processo Licitatério” (modelo constante em Anexos),
que identificard a necessidade administrativa e apresentard as razées
de inferesse publico que justificam a aquisicdo/contratacdo
pretendida, apontando explicitamente a finalidade a ser alcancada.

Deve ser observada a definicdo das caracteristicas bdsicas de cada
bens/servico pretendido.

O Ordenador de Despesa dard o aceite em campo préprio do
Requerimento, autorizando a autuacéo e o inicio do processo.

e AUTUACAO DO PROCESSO (REQUISITANTE)

O setor interessado solicitard ao Protocolo a autuacdo do processo e
o encaminhard gabinete para autorizacdo do DPG.

e CPL

Elaboracdo do Termo de Referéncia

A Comissa@o Permanente de licitacdio - CPL fard a elaboracdo do TR
de acordo com o solicitado pelo Requerente.

Este deverd dar o aceite co final do documento, manifestando
concordd@ncia com o seu conteldo.

o COPLAM - ORCAMENTACAO

Fard a indicac@o orcamentdria dos recursos



e CPL
- Define a Modalidade Licitatéria

- Atualiza a Quadro de Orcamento Estimado

- Atualizal/lnsere as minutas

e CAEC

Verificam as bases Legais e Orcamentdrias, assinam e encaminham &
Assessoria Juridica.

e ASSESSORIA JURIDICA

Fmite Parecer

e GABINETE

Autoriza o Inicio do Processo licitatério

e CPL
-Publica o Edital

- Recebe Propostas
- Faz a habilitacao
- Redliza o julgamento (inverte no Pregao)

- Elabora a Ata do Pregao / Certame

e (|

Faz a Andlise final (consultiva)




e GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESAS
Faz a Homologacao /Adjudicacaio (OD)

e CPL

Realiza os Empenhos

e UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

- Elabora e publica o Contrato
- Cadastra no sistema

- Arquivamento

FLUXOGRAMA DE UMA LICITACAO

Passo a passo da licitacao

Orgamento Escolha da Elaboragdo do Fase externa
Justificativa detalhado modalidade edital e seus (sessdo de
da contratacdo dos gastos de licitagdo anexos licitagdo)

-

Elaboracdo do = . _
projeto%ésico Revisdo dos Formacgao da Parecer do Contratagéao
(termo de referéncia/ recursos comissdo que Juridico
memorial descritivo) orcamentarios conduzird
com minuciosa olprocesso
licitatério

delimitagdo do objeto




PASSO A PASSO PARA
FAZERUMA
CONTRATACAO PUBLICA
DE ACORDO AS REGRAS
DO TCU/TCE
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FASE INTERNA (CONCORRENCIA, TOMADA
DE PRECOS E CONVITE)

e IDENTFICACAO DA NECESSIDADE (REQUISITANTE)

Solicitagdo do setor interessado, por meio formulério “Requerimento para
Abertura de Processo licitatério”, que identificard a necessidade administrativa e
apresentard as razdes de interesse publico que justificam a aquisicdio/contratacdo
pretendida, apontando explicitamente a finalidade a ser alcancada. Deve ser
observada a definicdo das caracteristicas bdsicas de cada bens/servico
pretendido.

O Ordenador de Despesa deverd dar o aceite em campo préprio do

Requerimento, autorizando a autuacdo e o inicio do processo.

e AUTUACAO DO PROCESSO (REQUISITANTE)

O setor interessado solicitard @ (¢9) a autuago do processo e o
encaminhard & CPL.

e FLABORACAO DO PROJETO BASICO/TR (CPL)

A CPL fard a elaboracado do Projeto Basico/TR, de acordo com o
solicitado pelo Requerente.

Este deverd dar o aceite ao final do documento, manifestando
concord@ncia com o seu contetdo.



e OUADRO DE ORCAMENTO ESTIMADO (CPL)

A CPL, obrigatoriamente, elaborard e autuard o formuldrio “Quadro de
Orcamento Estimado”, que consolide a consulta de mercado realizada e reflita
a divisdo do objeto a ser contratado (valor mensal, valor global, média de
precol.

A planilha deverd estar datada e assinada pelo servidor responsavel.

A estimativa levard em conta o periodo de vigéncia do contrato a ser
firmado.

No caso de compras, a estimativa total considerard a soma dos precos
unitérios multiplicados pelas quantidades de cada item.

A estimativa serve para verificar se existem recursos orcamentdrios
suficientes para o pagamento da despesa com a contratacdo.

E serve de parémetro para o julgamento das ofertas desconformes ou
incompativeis e a consequente desclassificacdo ou declaracdo de

inexequibilidade das propostas.

o DEFINICAO DA MODALIDADE LICITATORIA (CPL)

Junto co Quadro de Orcamento Estimado, a CPL definird a
modalidade e tipo de licitacdo a ser adotada em razéo do valor previamente
ponderado para a confratacdo e da natureza do objeto a ser confratado.

S&o modalidade de licitacdo: Concorréncia, Convite, Tomada de
Precos, Concurso, Leildo e Pregao.

S&o tipos de licitacdo: Menor Preco, Melhor Técnica, e Técnica e Preco,

Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentdria, nenhuma despesa

poderd ser efetuada.

e VERIFICACAO DE
(CONTABILIDADE).

DOTACAO  ORCAMENTARIA

A Contabilidade verificard a existéncia de dotacdo orcamentdria com
discriminac@o das respectivas classificacdes funcional programdtica e

categoria econémica, anexando a Reserva de Saldo.



o JUNTADA DAS MINUTAS (CPL)

A CPL autuard as minutas do instrumento convocatério (Edital ou Carta-
Convite) e do Contrato.

Nessa fase, é juntada também uma cépia da Portaria designando os

membros da CPL

e ANALISE JURIDICA (PROCURADORIA)

A CPL encaminhard o processo, em sua fase interna, & Procuradoria, para
andlise da legalidade documental e aprovacéo do certame, sob pena de
nulidade processual.

Em caso de parecer negativo, o processo retornard para a CPL, para

cumprimento das determinacdes da Procuradoria.

o ANALISE DA CONTROLADORIA (CONTROLE INTERNO)

Apds a andlise da Procuradoria, o processo deverd ser encaminhado
para o Controle Interno, que fard a andlise dos procedimentos adotados na fase
inferna e emitird parecer.

Caso a Controladoria opine favoravelmente, o processo retorna para a
CPL iniciar a fase externa.

Caso contrdrio, o processo serd avaliado pelo Presidente da CPL, que

tomard as medidas cabiveis para sanar a ressalva.

e AUTORIZACAO DO ORDENADCOR DE DESPESA

O Ordenador de Despesas do érgdo autorizard a instauracdo do

certame licitatério, qualquer que seja o valor da contratacéo.



FASE EXTERNA (CONCORRENCIA, TOMADA
DE PRECOS E CONVITE)

e PUBLICACAO DO EDITAL (CPL)

A CPL fard a publicacdo do Edital, preferencialmente em jornal de
grande circulac@o no Estado ou no Didrio Oficial do Municipio, e publicado,

também, no site do DPE-AP, garantindo assim a fransparéncia.

e RECEBIMENTO DOS ENVELOPES A E B (CPL)

Na data marcada para o inicio do certame, os candidatos licitantes
comparecem ao local previamente agendado e entregam os envelopes “A" e
"B" para a CPL

Envelope A - contém os documentos necessdrios para habilitacdo dos
licitantes na participacdo do certame.

Envelope B - contém as propostas dos licitantes habilitados para serem
julgados pela CPL,

e HABILTACAO DOS LICITANTES (CPL)

A CPL fard a abertura dos Envelopes A para apurar a idoneidade e
capacidade dos licitantes em cumprir o futuro contrato.
Deverd averiguar a habilitacdo juridica, a regularidade fiscal e

trabalhista e a qualificacdo técnica e financeira.



. HABILITACAO JURIDICA

Pessoa fisica: cédula de identidade e inscricdo no CPF;

Empresas individuais: registro comercial;

Sociedade LTDA: contrato social registrado em érgéo competente;

S/A: estatuto social registrado + documento de eleicdo dos
administradores;

Sociedades civis: ato constitutivo registrado;

Empresas estrangeiras: decreto de autorizacdo e ato de registro ou

autorizacdo para funcionamento expedido pelo érgdo competente.

ll.  REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

- Inscricdo do licitante no CNPJ:

- Inscric@o perante a Fazenda Estadual da sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

- Inscric@o perante a Fazenda Municipal da sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

- Comprovacdo de regularidade perante a Fazenda Federal e
Previdencidria (expedida pela Receita Federal do Brasil);

- Comprovacdo de regularidade perante a Fazenda Estadual da
sede do licitante (se for o caso 2¢7);

- Comprovacdo de regularidade perante a Fazenda Municipal da
sede do licitante (se for o caso 27);

- Comprovacdo de regularidade perante o FGTS;



- Certidao negativa de débitos trabalhistas do TST.

QUALIFICACAO TECNICA E FINANCEIRA

Documentacdo relativa a registro ou inscricdo na entfidade
profissional competente;

Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objefo da licitacdo;

Indicacdo das instalacdes e do aparelhamento e do pessoal
técnico, adequados e disponiveis para a realizacdo do objeto
da licitacao:

Qudlificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que
se responsabilizard pelos trabalhos; (quando for o caso)

No caso de qualificacdao financeira:

Balanco patrimonial e demonstracdes contdbeis do  dltimo
exercicio social, & exigiveis e apresentadas na forma da lei; (ndo
precisa conhecer de contabilidade)

Certidao negativa de faléncia ou concordata (pessoa juridica)
ou execucdo patrimonial (pessoa fisical;

Garantia, limitada a 1% do valor estimado da contratacdo:
Relacdio dos compromissos assumidos pelo licitante que importem
diminuicdo da capacidade operativa ou absorcdo de sua
disponibilidade financeira.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS (CPL)

- A CPL fard a abertura dos Envelopes B, somente dos licitantes que

estdo habilitados, para o confronto das propostas e ofertas e determinacdo do

vencedor, sempre observando o critério de julgamento do edital/convite.

- Sé participardo da fase de julgamento os licitantes com as

propostas em conformidade com o edital/convite.

- Em caso de impugnacdo de algum licitante, serd aberto prazo

dentro da Lei 8666/93 para adequacao.



e ELABORACAQO DA ATA (MEMBRO DA CPL DESIGNADQ)

Apds definido o licitante vencedor, o servidor responsavel fard a
digitacdo da Ata de Reunido de licitacdo, detalhando todo o ocorrido durante

a fase externa e colherd as assinaturas dos presentes.

o ANALISE DO CONTROLE INTERNO

E o ato de controle da autoridade consultiva, que andlisa todo ©
procedimento para verificar se os atos se encontram em conformidade com as
exigéncias legais.

Se os procedimentos estiverem em ordem, encaminhard para
homologacaio. Caso contrdrio, o processo retorna & CPL para os ajustes ou

arquivamento.

e HOMOLOGACAO E ADJUDICACAO (ORDENADOR DE
DESPESA)

Apds o julgamento e eleito o vencedor do certame, a Controladoria
remete o processo para o Ordenador de Despesa, para que o procedimento

seja homologado e adjudicado o objeto da licitacdo ao vencedor, conforme

previsto no art. 43 da Lei 8666/93.

o EMPENHO (CONTABILIDADE)

O setor de Contabilidade fard a emisséo da Nota de Empenho,
desblogueando a reserva de saldo orcamentdrio efetuada na fase interna da
licitacdo.

A Nota de Empenho deverd conter o nome do fornecedor, n® do

processo, data de emiss@o, elemento de despesa, descricdo detalhada do



objeto contratado, assinatura do emitente (Contador), do Diretor Financeiro e
do DPG.

Emitir e colher assinatura de 3 (trés) vias da Nota de Empenho, onde uma
serd enviada & CPL juntamente com o processo de licitacdo, a segunda serd
entregue ao fornecedor e a outra ficard na Contabilidade para aguardar a

solicitacd@o de pagamento.

e ELABORACAQ E PUBLICACAO DO EXTRATO DO CONTRATO
(CPL)

v A CPL confeccionard e colherd as assinaturas do Contrato, em 3 (trés) vias.

v Deverd emitir e publicar, em Didrio Oficial cépia do Extrato Resumido do
Contrato.

v’ Deve também publicar a composicdio da Comisséo de Fiscalizacdo Contratual,
que serd composta de 2 (dois) membros servidores do quadro e
preferencialmente do setor solicitante.

v Um dos membros serd eleito o Gestor do Contrato, e um representante da

Administracdo responsavel por fiscalizar a execucéo do Contrato.

e ELABORACAQ E PUBLICACAO DO EXTRATO DO CONTRATO
(CPL)

A CPL fard a juntada das citadas publicacdes aos autos, assim como de
uma das vias do Contrato assinada.

Em paralelo, fard a entrega dos mesmos documentos & Controladoria a
fim de realizar o controle dos prazos.

A outra via do Contrato assinado serd entregue, juntamente com uma via

do Empenho, ao Contratado.



Uma cépia do contrato serd entregue ao Gestor e Fiscal do Contrato

para acompanhamento.

o CADASTRAMENTO (CONTABILIDADE)

O servidor responsavel fard o cadastro do Contrato no Sistema de

Gerenciamento de Contratos da DPE-AP e no site do TCE-AP.

o AROUIVO DEFINITIVO (CPL)

O processo licitatério serd encerrado pela CPL e encaminhado para

arquivo definitivo
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A dispensa ocorre quando hd condicdo de competitividade para
a aquisicdo de um objeto ou servico, entrefanto a lei faculta a ndo
realizacdo por conveniéncia administrativa e satisfacdo do interesse
publico.

N&o é porque a dispensa se chama “contratacdo direta” que n&o
precisa ter procedimentos.

Na Administracdo Piblica ndo se admite contratacdo verballll

Basicamente, os procedimentos serdo os mesmos de um processo
licitatério, porém mais reduzido.

Entdo, serdo discriminados apenas os procedimentos novos.




- Identificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)
- Autuagaio do Processo (Requisitante)

- Elaboracao do Projefo Basico (CPL)

- Cotacdio de Precos (CPL)

- Quadro de Orcamento Estimado (CPL)

- Caracterizacdo da Dispensa de Llicitacgo (CPL) .

A CPL fard a andlise do Projefo Bdsico, do Quadro de Orcamento
Estimado e da habilitacdo das empresas.

Com base nos levantamentos acima, informard a contratacdo direta,
enquadrando-a em uma das hipéteses da dispensa.

Ao todo sdo 34 (Trinfa e quatro) hipdteses tratadas no art. 24 da Lei
8.666/93 sobre a dispensa de licitacdo. Porém, as modalidades mais
comuns sGo:

o INCISOS I E Il: MENOR VALOR:

No caso de contratacdo de bens ou servicos ndo continuos de valor
até +/- R$ 16000,00, o montante méximo autorizado por lei englobard
a demanda para todo o exercicio orcamentdrio (até 31 de dezembro).

No caso de contratacdo de bens ou servicos continuos, a estimativa dos
custos e enquadramento na modalidade de licitacdo terd por base o
somatério das prorrogacdes, até o limite permitido na legislacdo.

o INCISO IV: EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA

E a existéncia de urgéncia concrefa e efetiva, que caracteriza uma
situacdo como emergencial, que venha a ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas ou bens publicos ou particulares.

"Falta de planejamento do administrador n&o é capaz de justificar a
contratacdo emergencial” (TCU, Decisgo 300/95) .




e INCISO X: COMPRA OU LOCACAO DE IMOVEL

A contfratacdio direfa exige que o imével seja destinado ao atendimento
das finalidades precipuas da Administracdo Piblica, em razdo da
localizac@o e das instalacdes.

A justificativa do preco da locacdio do imével serd feita por meio de
consulta de mercado para iméveis assemelhados existentes no local ou,
ainda, através de avaliacdo realizada por Engenheiro ou Arquiteto do
quadro do Ente Federativo.

- Verificacdo de Dotacdo Orcamentdria (Contabilidade)
- Juntada das Minutas (CPL)
- A CPL autuard as minutas do Contrato.

Nessa fase, € juntada também uma cédpia da Portaria designando os

membros da CPL.

- Andlise Juridica (Procuradorial

- Andlise da Controladoria (Controle Interno)
- Ratificac@o (Ordenador de Despesal

- Empenhamento (Contabilidade)

- Flaboracao do Contrato e Publicacao (CPL)

A CPL confeccionard o Contrato de acordo com a Minuta, em 3 (rés)
vias e convocard a empresa para assinar o contrato juntamente com o
Ordenador de Despesa, respeitando o prazo de valdade da
proposta.

- Caso seja Contrato de Prestacdio de Servicos continuados, além deste
documento, deverd também ser definida a Comissdo de Fiscalizacdo
Contratual.

- Encaminhard o Extrato Resumido do Contrato e da Comissé@o de
Fiscalizacao Contratual ao Didrio Oficial do Municipio para publicacao.

- A CPL fard a juntada das citadas publicacdes aos autos, assim como
de uma das vias do Contrato assinada.




- Em paralelo, fard a entrega dos mesmos documentos & Controladoria
a fim de realizar o controle dos prazos contratuais.

- A outra via do Contrafo assinado serd entregue, juntamente com uma
via do Empenho, ao Contratado.

- Uma cépia do contrato serd entregue ao Gestor do Contrafo para
acompanhamento.

A inexigibiidade aplica-se a situacdes em que a concorréncia entre os
icitantes € invidvel, quer pela natureza especifica do negécio, quer
pelos objetivos visados pela Administracdo.

o MESMOS PROCEDIMENTOS

- |dentificacdio da Necessidade (Requisitante com Aceite)
- Autuacado do Processo (Requisitante)
- Elaboracado do Projeto Bdasico (CPL)

- Cotacao de Precos (CPL)
- Quadro de Orcamento Estimado (CPL).

e CARACTERIZACAO DA INEXIGIBILIDADE (CPL)

Quando a inexigibilidade for pela exclusividade do fornecedor, este
deverd apresentar atestado fornecido por érgdo de registro do
comércio, sindicato, federacdo ou confederacdo patronal, Instituto
Nacional de Propriedade Industrial ou enfidades equivalentes,
comprovando sua exclusividade.

Quando a inexigibiidade for pela contratacdo de servicos téanicos por
notéria especializacdo, o fornecedor deverd apresentar documentos ou
informacdes que demonstrem sua notéria especializacdio e que o
trabalho é singular em face da alta complexidade.

Né&o basta que o servico esteja listado no art. 13 da lei para que a
licitacdo seja inexigivel.




Com efeito, a inviabiidade da competicdio para a contratacdo de
servicos técnicos decorre da presenca simulténea de quatro requisitos:

] - SERVICO TECNICO ESPECIALIZADO;
2 - NATUREZA SINGULAR DO SERVICO, ou seja, ndo € um servico

comum, rotineiro, que possa ser prestado por qualquer empresa;

3 - NOTORIA ESPECIALIZACAO do Contratado:
4 - O servico NAO ¢ de publicidade ou divilgacdo.

e DEMAIS PROCEDIMENTOS
- Verificacdo de Dotacdo Orcamentdria (Contabilidade)
- Juntada das Minutas (CPL)
- Andlise Juridica (Procuradorial
- Andlise da Controladoria (Controle Interno)
- Ratificacao (Ordenador de Despesal
- Flaboracdo do Contrato e Publicacao (CPL)
- Empenho (Contabilidade)
- Arquivo Definitivo

o AITERACAO/PRORROGACAO CONTRATUAL

O Contrato firmado entre as partes pode ser alterado nos casos
orevistos da lei n? 8666/1993, desde que haja interesse da
Administracdo e para atender ao interesse publico.

Para que as modificacdes sejam consideradas vdlidas, devem ser
justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade
competente para celebrar o ato.

As alteracdes contratuais previstas em Lei sé podem ser formalizadas
por meio de aditamento.




As alteracdes podem ser unilaterais, quando feitas s6 pela
Administracdo; ou por acordo entre a Administracdo e o Contratado.

A alteracdo unilateral pode ocorrer nas sequintes situacdes:

1. Alteracdo Qualitativa: quando a  Administraco necessitar
modificar o projeto ou as especificacdes para mehor adequacdo
fécnica aos seus objetivos.

2. Alteracado Quantitativa: quando for necessdria a modificacdo do
valor do contrafo em razdo de acréscimo ou diminuicdio nos
quantitativos do seu objeto.

A alteracdo por acordo das partes pode ocorrer nas seguintes
situacoes:

1. Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a
execucdo do contrato.

2. Quando for necessdria a modificacdo do regime de execucdo
pela constatacdo técnica de que os termos originais do contrato
ndo se aplicam mais.

3. Ou da forma de pagamento, por imposiciio de circunsténcias
que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido
o seu valor original atualizado.

4. E para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do
contratfo.

Observar os limites de alteracdes contratuais ditados no art. 65, 8812
e 22 da lei n® 8666/93, no que se refere as modificacdes qualitativas
e quantitativas.




e IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE (REQUISITANTE COM
ACEITE)

1. O Gestor do Contrato solicitard, por meio de Requerimento de
Abertura de Processo de Aditamento de Contrato (modelo
padrdo em Anexos), a alteracdo desejada, identificard a
necessidade administrativa e apresentard as razées de interesse
publico que justifiquem o aditamento pretendido, apontando
explicitamente a finalidade publica a ser alcancada.

2. Anexard Carta do Confratado, manifestando o interesse e a
concorddancia na alteracdo.

3. Deverd anexar, também, Metodologia de Cdlculo de
Reajustamento, com exposicdo dos indices aplicdveis, em caso
de reaqjuste de precos.

e IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE (REQUISITANTE COM
ACEITE)

v' Fard a juntada de cépia do Contrato e alteracdes (se houver)

v" Anexard também os documentos de regularidade da empresa.

v' O Ordenador de Despesa analisard a solicitacdo e dard o
aceite em campo proprio do Requerimento de Alteracdo
Contratual, autorizando a autuacdo e o inicio do processo.

e ELABORACAQO DO TERMO ADITIVO E PUBLICACAQ (CPL)

v A CPL confeccionard o Termo Aditivo do Contrato, em 3 (trés)
vias e fard a convocacdo das partes para assinatura.

v' Encaminhard o Extrato Resumido do Termo Aditivo ao Didrio
Oficial para publicacao.

v’ Apds, fard a juntada da publicacdo aos autos, assim como de uma
das vias do Termo Aditivo do Contrato assinada.

v Em pardlelo, faréd a entrega dos mesmos documentos &
Controladoria a fim de realizar o controle dos prazos contratuais.
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Pregdo é a modalidade de licitacdo instituida pela Lei Federal
n® 10.520/2002, no émbito da administracdo publica federal, estadual
e municipal, para as aquisicdes de bens e servicos comuns em que a
disputa pelo fornecimento é feita em sess@o publica por meio de
propostas e lances, para a classificacdo e habilitacdo do licitante com a
proposta de menor preco.

- |dentificac@o da Necessidade (Requisitante e Ordenador)

- Autuacdo do Processo (Requisitante)

- Elaboracdo do Projeto Basico (Pregoeiro)

- Cotacdo de Precos (Pregoeiro)

- Quadro de Orcamento Estimado (Pregoeiro ou Equipe de Apoio)
- Verificacdo de Dotacdo Orcamentdria (Contabilidade)

- Juntada das Minutas/Portaria de designacdo do Pregoeiro/Equipe
- Andlise Juridica (Procuradorial

- Andlise da Controladoria (Controle Interno)

- Aprovacdo (Ordenador de Despesal

Momento iniciado com a publicacdo do Edital e que tem seu término
com a adjudicacdo e homologacdo do objeto licitatério.

As etapas da fase externa do Pregdo s&@o: convocacdo,
credenciamento, sessdo do pregdo, fase recursal, adjudicacao e
homologacao.



Publicacao do Edital (Pregoeiro)

- Ao elaborar o Edita

, deve ser observado o prazo minimo de 8

(oito) dias Uteis entre a publicacdo do edital e a realizacdo do
Pregdo.

v
v

v

CREDENCIAMENTO DOS REPRESENTANTES
(PREGOEIRO)

. A etapa de credenciamento se d& quando o licitante elege

outra pessoa para representé-lo na sessdo do pregdo, mediante
a outorga de poderes para cumprimento de tal fase.

Portanto, aquele que recebe poderes para atuar como
representante do licitante denomina-se credenciado.

Nessa fase, o Pregoeiro efetuard a conferéncia dos documentos
necessdrios para efetivacdo do credenciamento  dos
representantes, que sdo:

Coépia do Contrato Social e alteracses, ou a Ultima alteracdo contratual
consolidada;

Carta de Credenciamento:

Documento de identificacdo com foto do credenciado (Cédula de
|dentidade, Carteira de Habilitacao);

CPF do credenciado.

Entretanto, poderd@o ocorrer duas situacdes em que haverd a
representacdo imprépria. Sdo elas:

1.

2

Quando o licitante for pessoa fisica e ele préprio comparecer & sessdo
do pregao;

Quando o licitante for pessoa juridica e quem comparecer & sessdo do
pregdo for um ou mais sécios da empresa, ou quando for o sécio
administrador, representante legal da empresa ou administrador
especificado no Contrato Social da empresa.



Neste caso, basta apenas a apresentacdo dos seguintes documentos
para andlise e liberacdo do Pregoeiro:

v Cépia do Contrato Social e alteracdes, ou a (ltima alteracdo
contratual consolidada;

v Cépia do documento de identificacdo com foto (Cédula de
|dentidade, Carteira de Habilitacao);

Y Con T actCRE

Em toda e qualquer hipétese, o credenciado ou o interessado deverd
apresentar os documentos exigidos a fim de provar que ele é a pessoa
fisica beneficiada com poderes para representar o licitante na sessé@o
do pregao.

 SESSAO DO PREGAQ (PREGOEIRO)

a) Recebimento dos Envelopes (Pregoeiro / Equipe de Apoio)

b) Sdo entdo recebidos os envelopes com as propostas dos
licitantes e respectiva documentacdo de habilitacdo, em dois
invélucros separados e devidamente lacrados, da seguinte
forma:

c) Envelope A - contém as propostas dos licitantes.

d) Envelope B - contém os documentos necessdrios para
habilitacdo dos licitantes.

* No pregdo hd a inversdo de fases.

a) Primeiro abrem-se os envelopes das propostas, havendo a
disputa de lances com o intuito de baixar os precos
apresentados.

b) Em seguida, é aberto o envelope de habilitacdo somente da
empresa que apresentou o menor preco.



« ABERTURA DOS ENVELOPES DE PROPOSTAS
(PREGOEIRO / EQUIPE DE APOIO)

Neste momento, ocorrerd a abertura dos envelopes A, efetuada por
um membro da Equipe de Apoio.

a) Em seguida, o Pregoeiro faz a abertura das propostas de cada
participante, assegurando perfeita visualizacdo, transparéncia e
acompanhamento por todos os participantes.

b) Nessa etapa, o Pregoeiro faz a classificacdo das propostas e
em seguida abre a etapa de apresentacdo de lances.

c) S6 é permitido a participacdo na etapa de lances aqueles
ofertantes cujas propostas apresentem valor situado dentro de
um intervalo entre o menor preco oferecido e os demais.

'O objetivo é estimular os participantes a aqoresentarem
oropostas compativeis com a realidade do mercado, punindo
a tentativa de inflacionar precos!”

Assim, o Pregoeiro anunciard a proposta de menor RlECOFEFEEm
seguida aquelas cujos valores se situem dentro do intervalo de 10%
(dez por cento) acima da primeira.

Somente esses ofertantes estardo aptos a participar da etapa
de lances.

« LANCES

a) Neste momento é aberta a etapa dos lances, que cujos precos
necessariamente devem ser menores que a proposta de menor
valor.

b) O Pregoeiro convocard o participante que tenha apresentado
a proposta de maior valor para dar inicio aos lances. Os lances
serdo formulados obedecendo a sequéncia do maior para o
menor preco.



c) Sempre que um licitante desistir de apresentar lance, serd
excluido da disputa.

Porém, a auséncia de lance ndo impede de participar da etapa de
julgamento e classificacdo, quando serdo analisadas todas as ofertas
- escritas e verbais.

« JUGAMENTO E CLASSIFICACAO FINAL

Esgotada a etapa de lances, o Pregoeiro passa ao julgamento da
proposta de menor preco.

O Pregdo prevé tdo somente a licitacdo do Foo menor preco, ou seja,
que define como vencedor o licitante que goresente a proposta mais
vantajosa para a Administracdo Fublica

O Pregoeiro procederd a classificacdo do dltimo lance
apresentado por cada licitante, conforme ordenacdo crescente de
preco.

No caso de participante que ndo tenha apresentado lance, é
classificada a proposta por escrito feita inicialmente.

Da mesma forma, na hipdtese de ndo haver apresentacdo de
lance pelos participantes, o Pregoeiro classificard as propostas por
escrito.

Realizada a classificacdo das propostas, a de menor valor serd
entdo examinada em relacdo a sua aceitabilidade.

Este exame compreende a verificacdo da compatibilidade da
proposta com o preco estimado pela Administracdo Publica na
elaboracao do Edital,

O Pregoeiro poderd negociar com o licitante, visando obter
reducdes adicionais de preco.

O exame de aceitabilidade também leva em consideracdo a
compatibilidade da proposta com os requisitos definidos no Edital, tais

CoOmao:



a) Prazo de fornecimento;
b) Especificacdes técnicas;
c) Paréametros de desempenho e qualidade.

Apds todas essas andlises, o licitante que for classificado com a menor
proposta e atendeu aos critérios de aceitabilidade passa para g
etapa de Habilitacao.

« HABILUTACAO

A fase de habilitacdo tem lugar depois de classificadas as
propostas e realizado o seu julgamento, e entdo identificada aquela
que Possui menor prego.

O Pregoeiro, entdo, fard a abertura do envelope B, contendo a
documentacdo de habilitacdo do licitante que tiver apresentado a
melhor proposta julgada, ou seja, aquela de menor preco,
considerada aceitdvel.

Serd examinada tdo somente a documentacdo do vencedor da
etapa competitiva.

O exame constard de verificacdo da documentacdo relativa a:

v’ Habilitacao juridica;

v" Quadlificacao técnica;

v" Qudlificacdo econémico-financeira:
v’ Regularidade fiscal e trabalhista

eeREC RS @

v Qualquer participante poderd recorrer, assim que for
declarado o vencedor.

v' Existindo intencdo de interpor recurso, o licitante deverd
manifesté-la ao Pregoeiro, de viva voz, imediatamente apds
a declaracd@o do vencedor.

v Andlise da Controladoria

v Adjudicacdo e Homologacao (Ordenador de Despesal



* EMPENHO

v’ Elaboracdio e Publicacdo do Extrato de Homologacao /
Contrato (Pregoeiro)
v" Arquivo Definitivo






MODALIDADE CONCORRENCIA
LISTA DE VERIFICACAO

S&o os atos administrativos € documentos previstos na Lei n’
8.666/93 e no Decreto n° /.892/13, necessdrios & instrucdo

da fase interna do procedimento licitatério para o Sistema de
Registro de Precos, na modalidade concorréncia:

Processo n®:

Concorréncia para SRP n%:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SIM FOLHA OBS.
SEREM VERIFICADOS /
NAO

1. Abertura de processo administrativo devidamente

autuado, protocolado e numerado (art. 38, caput, da

Lei n® 8.666/93 e Portaria Interministerial n.

1.677/2015 - DOU de 08.10.2015, Sec¢do 1, pg.31 ou

da Portaria Normativa n°® 1.243, de 21.09.2006, do

Ministério da Defesa)?

2. Consta a solicitagdo/requisicao do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente?
Acordao 254/2004-Segunda Camara-TCU

2.1. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos
(bens/servicos) requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou outros dados
objetivos que demonstrem o dimensionamento

adequado da aquisicao/contratacao?

2.2. Ha manifestacao sobre praticas e/ou critérios de

sustentabilidade economicamente viaveis adotados



no procedimento licitatorio (TCU, Ac. 2.380/2012-22

Camara)?

Link: Guia Nacional de Licitacbes Sustentaveis

3. A autoridade competente justificou a necessidade
da contratacao (art. 2°, caput, e paragrafo unico, VII,
da Lei n® 9.784/99)?

4. Consta a autorizagao da autoridade competente
para a abertura da licitagcao (art. 38, caput, da Lei n®
8.666/93)?

5. Ha justificativa acerca da ndo utilizagdo da
modalidade licitatéria pregao (art. 4° do decreto n°
5.450/05)?

6. A Administracdao realizou o procedimento de
Intencdao de Registro de Precos — IRP, visando o
registro e a divulgacao dos itens a serem licitados
(art. 4° e 5°, |, do decreto n°® 7.892/13)?

6.1 No caso de dispensa da divulgacao da Intencao
de Registro de Precos — IRP, ha justificativa suficiente
(art. 4°, §1°, do Decreto n°® 7.892/13)?

7. No caso de compras, ha documento contendo as
especificagbes e a quantidade estimada do bem,
observadas as demais diretrizes do art. 15 da Lei
8.666/937

8. Sendo o objeto a prestacdao de servico, existe
estudo técnico preliminar para subsidiar a elaboracao
do projeto basico (art. 6.°, IX, Lei 8.666/93)7

8.1 Ha projeto basico (arts. 6°, IX e 7°, §2°, 1, da Lei
n° 8.666/93)?


http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/191832

9. No caso de existir Orgaos participantes, a
Administracao consolidou as informacgdes relativas a
estimativa individual e total de consumo,
promovendo a adequacao dos respectivos projetos
basicos encaminhados para atender aos requisitos de
padronizagao e racionalizacao (art. 5°, I, do Decreto
n® 7.892/13)?

9.1 A Administragao confirmou junto aos 6rgaos
participantes a sua concordancia com o objeto a ser
licitado, inclusive quanto aos quantitativos e projeto
basico (art. 5°, IV, do Decreto n°® 7.892/13)?

10. Consta a aprovacao motivada do projeto basico
pela autoridade competente (art. 7°, § 2°, | da Lei n°
8.666/93)7

11. Foi realizada ampla pesquisa de precos
praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitacao (art. 5°, IV, do Decreto n° 7.892/13, e arts.
15,81° e 43, IV da Lei n°® 8.666/93 e IN/SLTI 05/2014)?

11.2 Quando da utilizagdo de meéetodo de pesquisa
diverso do disposto no §2° do art. 2° da IN/SLTI
05/2015, foi tal situacdo justificada? (art. 2°, § 3° da
IN/SLTI 05/2014)

11.3 No caso de pesquisa com menos de trés
precos/fornecedores, foi apresentada justificativa?
(art. 2°, § 5° da IN/SLTI 05/2014)

12. Em face do valor estimado do objeto, a
participagdo na licitagdo € exclusiva para
Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Sociedades Cooperativas (art. 48, I, da LC n° 123/06,
art. 6° do Decreto n°® 8.538, de 2015, e art. 34 da Lei
n°® 11.488/07)?



12. 1 Incide uma das excegdes previstas no art. 10
do Decreto n°® 8538 de 2015 devidamente

justificada, a afastar a exclusividade?

12.2. Foram observados os dispositivos legais que
dispdem sobre a margem de preferéncia? (Decretos
n° 7546/ 2011 e 8538/2015)

14. Consta a designacdao da Comissao de Licitacao
(art. 38, I, da Lei n°® 8.666/93)?

15. H& minuta de edital e anexos (art. 40 da Lei n°
8.666/93)?

15.1 Constituem anexos do edital:

(a) projeto basico, se for o caso;

(b) ata de registro de precos;

(c) termo de contrato, se for o caso.

16. Analise e aprovacao da minuta de edital e seus

anexos pela assessoria juridica (art. 38, paragrafo
Unico, da Lei n°® 8.666/93).

17. Publicacdo do aviso de edital (art. 21 da Lei n°
8.666/93).



MODALIDADE PREGAO

(FORMATO ELETRONICO)

LISTA DE VERIFICAGCAO

S&o os atos administrativos e documentos previstos na Lei n®

10.520/02 e no regulamento do pregdo eletrénico (Decreto
n® 5450/08), conjugados com as regras da Lei n® 8.666/93,

de aplicacdo subsididria, a instruir a fase interna do

procedimento licitatério na modalidade pregéo, no formato

eletrénico:

Processo n®:

Pregdo Eletrénico n®

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A
SEREM VERIFICADOS

1. Abertura de processo administrativo devidamente
autuado, protocolado e numerado (art. 38, caput, da
Lei n°® 8.666/93 e Portaria Interministerial n.
1.677/2015 - DOU de 08.10.2015, Sec¢do 1, pg.31 ou
da Portaria Normativa n°® 1.243, de 21.09.2006, do

Ministério da Defesa)?

2. Consta a solicitagdo/requisicao do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente?
Acérdao 254/2004-Segunda Camara-TCU

2.1. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos
(bens/servicos) requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores,
relatérios do almoxarifado e/ou outros dados
objetivos que demonstrem o dimensionamento

adequado da aquisicao/contratacao?

SIM

/
NAO

FOLHA OBS.



2.2. Ha manifestacdo sobre praticas e/ou critérios de
sustentabilidade economicamente viaveis adotados
no procedimento licitatério (TCU, Ac. 2.380/2012-22

Camara)?

Link: Guia Nacional de Licitacbes Sustentaveis

3. A autoridade competente justificou a necessidade
da contratacao (art. 3°, | da Lei n® 10.520/02, arts. 9°,
I, § 1° e 30, |, do Decreto 5.450/05 e art. 2°, caput,
e paragrafo Unico, VII, da Lei n°® 9.784/99)?

4. Consta a autorizacao da autoridade competente
para a abertura da licitagcdo (art. 38, caput, da Lei n°
8.666/93 e arts. 89, Ill e 30, V, do Decreto 5.450/05)?

5. Ha termo de referéncia (art. 9°, |, § 2° do Decreto
n° 5.450/05)?

6. Consta a aprovagdao motivada do termo de
referéncia pela autoridade competente (art. 9°, Il, §
1° do Decreto n°® 5.450/05)?

7. Foi realizada a pesquisa de precos praticados pelo
mercado do ramo do objeto da licitacao (art. 3°, lI,
da Lei n° 10.520/02, art. 9°, § 2° do Decreto n°
5.450/05 e arts. 15, lll e 43, IV da Lei n° 8.666/93)?

7.1 Tratando-se de servico, existe orcamento
detalhado em planilhas que expresse a composicao
de todos os seus custos unitarios baseado em
pesquisa de precos praticados no mercado do ramo
do objeto da contratacao (art. 7°, § 2°, I, art. 15, XIl,
“a", da IN/SLTI 02/2008), assim como a respectiva
pesquisa de precos realizada (art. 43, IV da Lei n°
8.666/93, art. 15, XlI, “b", IN/SLTI 02/2008)? Acérdao
1512/2006-Plenario-TCU.


http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/191832

7.2 Quando da utilizagdo de método de pesquisa
diverso do disposto no § 2° do art. 2° da IN/SLTI
05/2014, foi tal situacao justificada? (art. 2°, § 3° da
IN/SLTI 05/2014)

7.3 No caso de pesquisa com menos de trés
precos/fornecedores, foi apresentada justificativa?
(art. 2°, § 5° da IN/SLTI 05/2014

8. Ha previsao de recursos orcamentarios, com
indicagdo das respectivas rubricas (art. 30, IV, do
Decreto n® 5.450/05 e arts. 7°, § 2°, 1ll, 14 e 38, caput,
da Lei n° 8.666/93)?

8.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto
orcamentario financeiro da despesa prevista no art.
16, inc. | da LC 101/2000 e a declaracao prevista no
art. 16, Il do mesmo diploma na hipotese da despesa

incidir no caput do art. 167

9. Em face do valor estimado do objeto, a
participagdo na licitacgdo € exclusiva para
microempresas, empresas de pequeno porte e
sociedades cooperativas (art. 48, I, da LC n°® 123/06,
art. 6° do Decreto n° 8.538, de 2015, e art. 34 da Lei
n°® 11.488/07)?

9.1. Incide uma das excegdes previstas no art. 10 do
Decreto n° 8.538, de 2015, devidamente justificada,

a afastar a exclusividade?

9.2. Foram observados os dispositivos legais que
dispdem sobre a margem de preferéncia? (Decretos
n° 7546/ 2011 e 8538/2015)



10. Consta a designacao do pregoeiro e equipe de
apoio (art. 39, 1V, §81° e 2° da Lei n°® 10.520/02, arts.
9°, VI, 10, 11, 12 e 30, VI, do Decreto n° 5.450/05)?

11. H4 minuta de edital e anexos (art. 4°, Ill, da Lei
n°® 10.520/02, arts. 9° IV e 30, VIl, do Decreto n°®
5.450/05 e art. 40 da Lei n° 8.666/93)?

O TCU firmou entendimento no sentido de que,
em licitacio na modalidade pregao, “o
orcamento estimado em planilhas e precos
unitarios ndo constitui um dos elementos
obrigatérios do edital”, devendo estar
necessariamente inserido no processo relativo
ao certame, conforme exigido pela Lei
10.520/02 (art. 39, lll, c/c o art. 4°, Ill) e pelo
Decreto 5.450/05 (art. 30, Ill), acessivel a quem
o solicitar, ficando a critério do gestor a
avaliagdao da oportunidade e conveniéncia de
incluir “dita peca” no edital como anexo -
Acdérdao 1888/2010 — Plenario)

12. Foi utilizado o modelo de edital disponibilizado
pela AGU?

12.1 Eventuais alteracdes foram destacadas no texto,

e se necessario, explicadas?

13. Analise e aprovacao da minuta de edital e seus
anexos pela assessoria juridica (art. 38, paragrafo
Unico, da Lei n° 8.666/93)

14. Publicacao do aviso de edital (art. 4°, 1 e ll, da Lei
n° 10.520/02 e art. 17 do Decreto n°® 5.450/05)
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