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A CONSTITUICAO FEDERAL

Repartindo a competéncia legislativa, a CF elencou, no art. 22, aquela que deve ser
exercida, em carater privativo, pela Unido. No rol desse artigo, em dois assuntos fez preceder a
expressao normas gerais. Assim;

“Art. 22. Compete privativamente a Unido legislar sobre:
I—(...)
(...)

XXI — normas gerais de organizacéo, efetivos,....).

(..)

XXVII — normas gerais de licitacdo e contratacdo, em todas as modalidades, para as
administragdes publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, obedecido o disposto no art. 37, XXI, e, para as empresas publicas e sociedades
de economia mista, nos termos do art. 173, § 1°, 1"

A Constituicdo Federal, art. 37, no seu inciso XXI, fixou a licitagdo como principio basico a
ser observado por toda a Administracdo Publica, com a amplitude definida no caput,
expressando nos seguintes termos:

“Art. 37. A Administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e também ao seguinte:

(..)

XXI — ressalvados o0s casos especificos na legislagdo, as obras, servicos, compras e
alienacdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure igualdade
de condicdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigacbes de
pagamento, mantidas as condi¢cbes efetivas da proposta, nos termos da Lei, o qual somente

permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do
cumprimento das obrigagées.”

OBRIGATORIEDADE DE LICITAR

O principio fundamental que orienta toda a atividade administrativa do Estado é o da
supremacia e indisponibilidade do interesse publico.

Verifica-se que a edicdo da Lei n° 8.666/93, com a finalidade de regulamentar o precitado
inciso, ndo pode ter limite diverso do pretendido pela Constituicdo Federal. Todas as unidades
da Federacao e todos os Poderes dessas unidades, assim como obviamente da prépria Unido,
rendem-se a obrigatoriedade de licitar. As normas gerais de licitagdo, como referido
anteriormente, tém o conddo de regular o tema e estabelecer as restritas hipoteses em que
licitar ndo é necessario.

Devemos salientar novamente, que a finalidade precipua da licitacdo sera sempre a
obtencdo de seu objetivo nas melhores condi¢cdes para a Administracdo e, para tanto, esse



objeto devera ser convenientemente definido no edital ou no convite, a fim de que os licitantes
possam atender fielmente ao desejo do Poder Publico,

Dispensa de Licitagao

O estatuto das licitagdes, Lei 8.666/93, no seu art. 24, inciso | a XV, enumerou 0s casos em
gue a licitagdo é dispenséavel. Diz-se que h& dispensa sempre que alguém, obrigado, em
principio a um determinado comportamento legal (por exemplo, licitar) € dele dispensado por
forca de lei na ocorréncia de certa condicdo (por exemplo: guerra). A dispensa, em termos de
Licitacdo, é s6 do procedimento de escolha da melhor proposta sendo assim, tudo o mais
(verificac@o da personalidade juridica, capacidade técnica, idoneidade financeira, regularidade
fiscal, empenho prévio, celebracdo do contrato, publicacdo) deve ser observado, sem prejuizo
até mesmo das cotacdes, atendendo ao principio da moralidade.

Inexigibilidade de Licitacéo

A inexigibilidade de Licitacéo (art. 25, inciso I, Il e Ill da Lei 8.666/93) ocorre em decorréncia
da impossibilidade juridica de se instaurar competicdo entre eventuais interessados. E o caso
de artistas profissionais de notoria especializacao e detetores exclusivos de marcas.

MODALIDADES DE LICITAGAO

A Lei n.° 8.666/93 prescreve, em seu art. 22, cinco modalidades de licitagdo, que séo a
concorréncia, a tomada de precos, o convite, o concurso e o leildo. As modalidades de licitagédo
tém caracteristicas proprias, destinando-se a determinados tipos de contratacdo. A licitacdo é o
género, do qual as modalidades séo as espécies(3). Desta forma, possivel é aplicar a essas
espécies 0s preceitos genéricos da licitagdo, enquanto os especificos regem cada modalidade
em particular..

Essas espécies licitatdrias, com excecdo do convite, dependem de publicacdo de aviso,
contendo um resumo do edital com indicacdo do local onde os interessados podem obter o
texto completo, bem como todas as informa¢Bes acerca do certame. No caso do convite, a
divulgacéo é feita por carta, seguida de afixagéo de copia do instrumento convocatorio em local
apropriado. O valor estimado para a contratacdo é o principal fator para a escolha da
modalidade de licitacdo, exceto quando se tratar de pregao, que ndo esta limitado a valores.

A Medida Provisoria n.° 2.026, editada em 04 de maio de 2000 e regulamentada pelo
Decreto n.° 3.555, de 08 de agosto de 2000, instituiu, no &mbito da Administracdo Federal, uma
nova modalidade de licitacdo, o pregdo, destinado a aquisicdo de bens e servicos comuns,
qualquer que seja o valor da contratacdo, em que a disputa pelo fornecimento é feita por meio
de propostas e lances, em sesséo publica.

PREGAO

Modalidade de licitacao instituida pela Lei n® 10.520, de 2002, em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servigos comuns é feita em sesséo publica. Pode ser presencial ou de
forma eletrénica.

¢ A modalidade presencial é regulamentada pelo Decreto 3.555, de 2.000
¢ A modalidade eletrdnica é regulamentada pelo Decreto 5.450, de 2.005

A utilizacdo do pregao destina-se, exclusivamente, a contratacdo de bens e servi¢os
comuns, conforme disposi¢8es contidas na legislacao citada.



Nessa modalidade de licitag&o, os licitantes apresentam suas propostas de pre¢o por
escrito e por lances — que podem ser verbais ou na forma eletrénica — independente do valor
estimado da contratacao.

Segundo Legislacao vigente, os bens e servicos comuns devem ser adquiridos mediante
pregao.

e Alinviabilidade da utilizag&@o di pregdo deve ser justificada pelo dirigente ou autoridade
competente.

Nas contratactes para aquisicao de bens e servigcos comuns para antes publicos ou
privados, realizadas com recursos publicos da Unido, repassados mediante celebragéo de
convénios ou instrumentos congéneres, ou consércios publicos, serd obrigatério o emprego da
modalidade pregéo, preferencialmente na forma eletrénica, conforme estabelece o art. 4°, 1° do
Decreto n.° 5.504, de 2005.

O pregdo nédo se aplica a contratacdo de obras de engenharia, alienacdes e locacdes
imobiliarias.

CONCORRENCIA

Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados que na fase de habilitacdo
preliminar comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificac@o exigidos no edital para a
execucao do objeto da licitacao.

TOMADA DE PRECOS

Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a
todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessidade de qualificacéo.

CONVITE

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacéo,
escolhidos e convidados em namero minimo de 3(trés) pela Administracao.

O convite é a modalidade de licitagdo mais simples. A Administracdo escolhe quem quer
convidar, entre os possiveis interessados, cadastrados ou ndo. A divulgacdo deve ser feita
mediante afixacdo de cdpia do convite em quadro de avisos do érgao ou entidade, localizado
em lugar de ampla divulgacéo.

No convite é possivel a participacdo de interessados que ndo tenham sido formalmente
convidados, mas que sejam do ramo do objeto licitado, desde que cadastrados no 6rgédo ou
entidade licitadora ou no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores- SICAF. Esses
interessados devem solicitar o convite com antecedéncia de 24 horas da apresentacdo das
propostas.

No Convite, para que a contratacdo seja possivel, sdo necessarias pelo menos 3 (trés
propostas vdlidas, isto é, que atendam a todas as exigéncias do ato convocatério. Ndo é
suficiente a obtenco de 3 (trés propostas. E preciso que as 3 (trés) sejam validas. Caso isso
ndo ocorra, a Administragdo deve repetir o convite e convidar mais um interessado, no minimo,
enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas Ultimas licitagdes, ressalvadas as
hipoteses de limitagdo de mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, circunstancias

estas que devem ser justificadas no processo de licitacéo.



Para alcancar o maior niumero possivel de interessados no objeto licitado e evitar a
repeticdo do procedimento, muitos 6rgdos ou entidades vém utilizando a publicagdo do convite
na imprensa oficial e em jornal de grande circulacdo, além da distribuicdo direta aos
fornecedores do ramo.

A publicagédo na imprensa e em jornal de grande circulagdo confere ao convite divulgacéo
idéntica a da concorréncia e a da tomada de precos e afasta a discricionariedade do agente
publico.

CONCURSO

O concurso é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémio ou remuneracdo aos
vencedores, segundo critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial. E comumente
utilizado na selecao de projetos, onde se busca a melhor técnica, e ndo o menor preco.

LEILAO

O leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou ainda para a alienacdo de bens imdveis cuja aquisicdo haja derivado de
procedimento judicial ou de dagdo em pagamento.

ESCOLHA DA MODALIDADE DE LICITACAO

A escolha das modalidades concorréncia, tomada de precos e convite € definida pelos
seguintes limites:

CONCORRENCIA

e Obras e servicos de engenharia acima de R$ 1.500.000,00
e Compras e outros servi¢os acima de R$ 650.000,00

TOMADA DE PRECOS

e Obras e servigos de engenharia acima de R$ 150.000,00 até R$ 1.500.000,00
e Compras e outros servigos acima de R$ 80.000,00 até R$ 650.000,00

CONVITE

e Obras e servigos de engenharia acima de R$ 15.000,00 até R$ 150.000,00
e Compras e outros servigos acima de R$ 8.000,00 até R$ 80.000,00.

ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

1.0.0 -INSCRICAO DE FORNECEDORES, EMPREITEIRAS E PRESTADORES DE
SERVICOS

O registro cadastral tem como finalidade a comprovacao da habilitacdo daquele que podera
contratar com a administracéo, devendo fornecer o maior nimero de dados referentes a
habilitacao dos interessados, visando uma economia de tempo na analise de documentos.

1.1.0 Departamento de Material e Patrimdnio e Departamento de Contratos Unidade
de Cadastro.

1.1.1 - No inicio do més emite relatério convocando os interessados a se inscreverem ou
renovarem a inscri¢cdo no cadastro de fornecedores, empreiteiras e prestadores de



Servigos;

1.1.2 - Afixa o relatério no quadro de avisos;

1.1.3 - Remete carta e relagdo de documentos necessarios ao cadastramento a todos que
estdo com o cadastro vencido, solicitando que comparecam e renovem a inscricdo no
prazo de 30(trinta) dias;

1.1.4 - No inicio do ano elabora edital convocando os interessados a se inscreverem ou
renovarem a inscricdo no cadastro de fornecedores, empreiteiras e prestadores de servico;

1.1.5 - Publica no Diério Oficial do Estado e afixa no quadro de avisos da Prefeitura a
convocagado para a inscrigdo ou renovagéo no cadastro;

1.1.6 - Mantém rigorosamente em dia e atualizado o arquivo referente a documentacao
processada.

1.2.0 - Interessados (Fornecedores, Empreiteiras e Prestadores de Servico).

1.2.1 - Preparam toda documentacéo requerida para inscricdo ou renovagao e remeterem a
Unidade de Cadastros;

1.2.2 - Estando a fima cadastrada em outro 6rgéo publico, enviam cépia autenticadas do
registro cadastral, acompanhada da ultima alteracdo contratual, se houver, prova da
inscricdo estadual e cartdo do CGC a unidade de cadastro.

1.3.0 - Departamento de Material e Patrimdnio e Departamento de Contratos Unidade
de Cadastro.

1.3.1 - Recebe a documentacédo dos interessados;

1.3.2 - Remete a Comissao Permanente de Registro Cadastral;

1.3.3 - Analisa, no prazo maximo de 10 (dez) dias anteriores a data abertura da licitacao.

Se aprovado:

Homologa a inscrigdo ou renovagédo e emite o Certificado de Registro Cadastro:

Se nado aprovado:

Devolve a documentacado aos interessados na inscricdo que facam a devida
complementacao / correcao;

Solicita a complementacdo da documentagéo aos interessados na renovagao;

1.3.4 - Emite Certificado do Registro Cadastral com validade de 1 (um) ano;

1.3.5 - Colhe a assinatura dos membros da Comissdo Permanente de Cadastro no
Certificado e entrega aos interesses aprovados que com qual passava a estar habilitados a
transacionar com a Prefeitura.

2.0.0 - CONVITE PARA COMPRA

2.1.0 - Unidade Solicitante

2.1.1 - Verificar a disponibilidade orcamentaria para compra;

2.1.2 - Se houver disponibilidade orgamentéria, emite formulério, solicitante de Compra em
3 (trés) vias;

2.1.3 - O dirigente da unidade confere e assina as 3 (trés) vias e as encaminha ao
Secretério para autorizacao.

2.2.0 - Secretario

2.2.1 - Confere e autoriza a compra mediante assinatura das 3 (trés) vias do formulario;
2.2.2 - Encaminha as 2 (duas) vias da Solicitagdo de Compras a Secédo de Compras e
devolver a 3° via a unidade solicitante.

2.3.0 - Segdo de Compras

2.3.1 - Recebe o formuléario Solicitacdo de Compras, em 2 (duas) vias, assinado pelo
dirigente da unidade, autorizada pelo Secretario, e com a informacéo do saldo orgcamento;
2.3.2 - Verificar qual modalidade de licitagdo devera ser utilidade para a realizacdo da
compra,;

2.3.3 - Forma processo de compra por convite;

2.3.4 - Consulta o Cadastro de fornecedores;



2.3.5 - Seleciona, no minimo, 3 (trés) fornecedores e anota os dados de endereco de cada
um no formulério Solicitacdo de Compras de Carta-Convite;

Obs: E Possivel a participagéo de interessados ndo convidados (desde que cadastrados
na especialidade correspondente e mediante apresentacdo de carta solicitando sua
inclusd@o no convite), o que é legalmente admissivel até 24 (vinte e quatro) horas antes da
apresentacao das propostas.

2.3.6 - Encaminha carta de solicitacdo de inclusdo no convite a unidade de cadastro para
aprovacao;

2.3.7 - Emite Carta-convite;

2.3.8 - Remete Carta-convite, protocolada, para um dos fornecedores selecionados e
aguarda o prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis para abertura;

Obs: Se necessario a Administracdo pode exigir a apresentacéo de documentacgéo (porém
somente quando necessario para assegurar que o licitante, uma vez sendo o vencedor,
terd condi¢cBes de executar o futuro contrato).

2.3.9 - Afixa, no quadro de aviso da prefeitura, a copia do instrumento convocatorio que é a
prépria Carta—Convite.

2.4.0 - Fornecedores

2.4.1 - Recebem a Carta-convite e devolvem o protocolo devidamente assinado;

2.4.2 - Efetuam a cotacao;

2.4.3 - Remetem a Carta-convite com a cota¢do e os documentos.

2.5.0 - Secao de Compras

2.5.1 - Recebe o0s envelopes contendo as propostas ao processo e encaminhamento a
Comisséo Permanente de Licitacdo na modalidade Convite;

2.5.2 - Anexa os envelopes contendo a Carta - Convite com cota¢éo e a documentacdo do
fornecedor, se for o caso.

2.6.0 - Comissédo Permanente de Licitacdo na Modalidade Convite

2.6.1 - Recebe processo de Compras por Convite;

2.6.2 - Na data e hora marcada procede a abertura dos envelopes contendo as propostas;
2.6.3 - Elabora processo de Compra por Convite;

2.6.4 - Os membros da Comisséo e os licitantes presentes assinam a Ata;

2.6.5 - Com base nas cotagfes apresentadas pelos fornecedores, analisa as propostas e
elabora o Mapa Analitico de Cotacao;

2.6.6 - Escolhe a proposta mais vantajosa para a Administracdo com base na analise de
cada uma,;

2.6.7 - Anexa o Mapa Analitico de Cotacao e a Ata de Abertura das Propostas ao processo
e encaminhamento ao Secretario de Administracdo para homologacao.

2.7.0 - Secretario de Administracéo

2.7.1 - Recebe o processo;

2.7.2 - Homologa a Compra por Convite e encaminha processo a Sec¢édo de Compras.
2.8.0 - Secado de Compras

2.8.1 - Recebe o processo;

2.8.2 - Afixa a cépia do Mapa Analitico de Cotacao no quadro de avisos da Prefeitura;
2.8.3 - Emite Nota de empenho em 5 (cinco) vias e remete a Secretaria Municipal da
Fazenda.

2.9.0 - Secretéria Municipal da Fazenda

2.9.1 - Recebe as 5 (cinco) vias da Nota de Empenho;

2.9.2 - O chefe da contabilidade confere a Nota de Empenho, assim as 5 (cinco) vias e
submete a apreciacdo do Secretario Municipal da Fazenda;

2.9.3 - O Secretario confere e assina as 5 (cinco) vias de Nota de Empenho;

2.9.4 - Encaminha as 3 (trés) vias da Nota de Empenho para Secao de Compras, a 42 via
para Tesouraria e arquiva a 52 via em pasta proépria.

2.10.0 - Secao de Compras

2.10.1 - Recebe as 3 (trés) primeiras vias da Nota de Empenho e faz a seguinte



distribuigédo:

1° via p/ fornecedor;

2° via p/ ser anexada ao processo, com a assinatura do fornecedor, como protocolo
de recebimento;

3° via p/ Almoxarifado com a 2° via da Solicitacdo de Compras;
2.10.2 - Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado, conforme termos da instrugcdo
normativa 01/96, formalizando Processo auténomo para cada Carta - Convite. Preenche
Anexos da Instrucéo 01/96 do TCE/MG, enviando-os ao referido Orgédo mensalmente. Toda
documentacéo instrutéria dos processos ficara a disposi¢cédo do Tribunal quanto de
inspecao “In Loco”.

3.0.0 - TOMADA DE PRECOS PARA A CONTRATACAO DE OBRA OU SERVICOS
3.1.0 - Org&o Gestor
3.1.1 - Constata a necessidade de contratar a execu¢éo de obras ou servico;
3.1.2 - Realiza pesquisa de mercado para conhecimento das solugdes disponiveis;
3.1.3 - Faz a analise conjugada dessa necessidade do mercado, em fun¢éo dos recursos
disponiveis, para fins de delimitagdo do objeto a ser licitado;
3.1.4 - Define o objeto da licitacdo
3.1.5 - Prepara a documentacao necessdria a licitagdo para obra ou servigos constituidos
do seguinte:

Planilha de custo;

Caderno de especializacdes de construcao e critérios de medicéo;

Memorial descritivo do projeto;

Projetos e outros documentos especificos, inclusive os discriminados Pedido de
Contratacéo;
Obs.: E com o conhecimento do mercado que se tem melhores condicdes para definir as
especificagdes técnicas, pois ,sem este conhecimento, corre-se o risco, por exemplo de
estabelecer exigéncia técnicas ultrapassadas, incompativeis com o que existe disponivel
no mercado ou até direcionadas para um pequeno grupo de interessados (quando ndo um
Unico proponente).
3.1.6 - Emite Perdido de Contratacdo em 3 (trés) vias;
Obs.: Tratando-se de licitagdo para obra ou servico, a esse passo ja deverdo estar prontos
e aprovados o projeto basico, e também, o projeto executivo. O orcamento contendo as
planilhas com a composicao dos custos unitarios devera estar pronto nessa etapa.
3.1.7 - Arquiva a 3° via do Pedido de Contratacéo e encaminha as demais vias junto com a
documentacao necessdria a constatacao da obra ou servigos a Superintendéncia de
Planejamento e Orgamento, formando um processo.
3.2.0 - Superintendéncia de Planejamento e Orgamento
3.2.1 - Recebe o processo;
3.2.2 - Anota a dotacdo orcamentaria disponivel no pedido de Contratacao
3.2.3 - Assina o0 Pedido de Constatacao;
3.2.4 - Remete 0 processo ao Departamento de Contratos.
3.3.0 - Departamento de Contratos
3.3.1 - Recebe o processo;
3.3.2 - Registra no contrato de entrada de processo, em ordem cronolégica;
3.3.3 - Verifica o Pedido de Contratacao e determinada a modalidade de licitacédo a ser
utilizada, com base na planilha ou orgamento estimativo informado pelo érgéo gestor,
observados os limites de valores, fornecidos mensalmente pelo Governo Federal;
3.3.4 - Inicia processo licitatério na modalidade Tomada de Precos, preparando o aviso de
licitacdo, o edital, a minuta do contrato e seus anexos;
3.3.5 - O Chefe do Departamento de Contratos rubrica o aviso de licitagcdo, o edital, a
minuta do contrato e demais documentos descritos no item 3.1.5, anexando-o0s ao



processo;
3.3.6 - A Comissédo Permanente de Licitacdo assina e o edital;
3.3.7 - Agenda o auditério para as reunides de esclarecimento e abertura das propostas;
3.3.8 - Encaminha o processo a Procuradoria Juridica.
3.4.0 - Procuradoria Juridica
3.4.1 - Recebe o processo;
3.4.2 - O Procurador Juridico analisa e rubrica todas as vias, assinando a Ultima;
3.4.3 - Encaminha o processo ao Departamento de Contratos.
3.5.0 - Departamento de Contratos
3.5.1 - Recebe o processo;
3.5.2 - Calcula o custo do material que podera ser vendido aos licitantes interessados;
3.5.3 - Prepara as pastas contendo o material, a saber:

Edital;

Minuta do Contrato;

Planilha de precos;

Carta — compromisso;

Composic¢éo de precos;

Composicdo da taxa de bonificacdo das despesas indiretas;

Demonstrativo da taxa de encargos sociais;
Dados necessarios para cadastrar novos fornecedores na Secretaria Municipal da
Fazenda;
Desenhos e projetos;
Cadernos de especificacao e critério de medicéao.
3.5.4 - Afixa copia do edital no quadro de avisos da Prefeitura e o publica no Diario Oficial
do Estado, em jornal de grande circulacdo no Estado e em jornal de circulagéo no
Municipio;
3.5.5 - Remete cdpia do aviso de licitacao a tesouraria, contendo o valor a ser cobrado;
3.5.6 - Remete copia do aviso de Licitacdo a Unidade de Cadastro;
3.6.0 - Empresa Licitantes
3.6.1 - Tomaram ciéncia da Licitacdo através da empresa ou do quadro de avisos da
Prefeitura;
Obs.: Se houver impugnacéo ao edital, e se ndo houver tempo suficiente para decidir a
impugnacao, deve-se prorrogar o prazo recebimento dos envelopes contendo a
documentacao e as propostas, até que se obtenha a deciséo, republicando na empresa as
novas datas.
3.6.2 - Comparecem a tesouraria da Prefeitura para solicitar a Guia de Arrecadacao.
3.7.0 - Tesouraria
3.7.1 - Emite Guia de Arrecadacéo e a entrega aos representantes das empresas licitantes;
3.8.0 - Empresas Licitantes
3.8.1 - Pagam a Guia de Arrecadacéo no banco;
3.8.2 - Comparecem ao Departamento de Contatos com o comprovantes de pagamentos.
3.9.0 - Departamento de Contratos
3.9.1 - Recebe os representantes das empresas licitantes;
3.9.2 - Entrega o material aos representantes das empresas licitantes mediante
apresentacdo do comprovante de pagamento;
3.9.3 - Tira copia do comprovante de pagamento;
3.9.4 - Abre pasta onde séo registrados os dados da empresa que adquiriam o edital,
3.9.5 - Preenche formulério com os dados de cada empresa licitante e anexa a cépia do
comprovante de pagamento;
3.9.6 - Confirma, com os representantes, reunido de esclarecimentos e visita técnica ao
local da obra, conforme previsto no edital;
Obs.: Caso algum interessado ndo inscrito no cadastro pretenda participar, devera
satisfazer todas as condicdes exigidas para o cadastro até o terceiro dia anterior data de



recebimento das propostas.

3.9.7 - Na data, hora e local previstos no edital um ou mais membros da Comisséo
Permanente de Licitagdo e o representante do 6rgao gestor recebem os representantes
credenciados das empresas para esclarecimento de dividas e visita técnica ao local de
realizacédo da obra ou Prestacéo do Servico.

3.9.8 - Esclarece as duvidas dos presentes;

3.9.9 - Procede as alteragGes que inquestionavelmente ndo alteram a formulagéo das
propostas;

3.9.10 - Elabora Ata da Reunido de Esclarecimento que é assinada por um ou mais
membros da Comissdo Permanente de Licitacao, pelo representante do 6rgédo gestor e
pelos representantes credenciados das empresas interessantes que participam da reuniao;
3.9.11 - Entrega copia Ata de Reunido de Esclarecimento aos presentes e encaminha a
todas as empresas que adquiriram o edital;

3.9.12 - Realiza visita técnica ao local de realizagéo da obra ou servico.

3.10.0 - Empresas Licitantes

3.10.1 - Providenciam e autenticam a documentagéo necessaria e elaboram a proposta
conforme o edital.

3.11.0 - Comissao Permanente de Licitacao

3.11.1 - Recebe o Processo;

3.11.2 - Na data, hora e local previsto no edital, recebe os representantes credenciados
das empresas interligadas para entrega das propostas;

3.11.3 - Recebe o0s 2 (dois) envelopes (Habilitacdo e Proposta Comercial)

Obs.: Se ninguém acorre a licitacéo, encerra o procedimento com a declaracéo de licitagéo
“deserta”. Nesse caso, se ndo houver tempo suficiente para se repetir, a licitacdo é
dispensada, mas todas as condi¢des que devem ser satisfeitas pelo vencedor, deveréo ser
por aquele que vier a ser contratado diretamente;

3.11.4 - Abre os envelopes da documentacado de habilitacéo;

3.11.5 - A Comisséo Permanente de Licitacdo e 3 (trés) representantes das empresas
licitantes presentes, escolhidos por aclamacao, ou que se oferecem em nome dos demais,
rubricam e analisam a documentacdo contida no envelope n°1, a saber:

c6pia do CRC (Certificado de Registro Cadastral);

declaracéo que ndo houve alteragcao no contrato social, que ndo esté suspensa por
inadimpléncia ou com rescisédo contratual,

Ultima alteracao contratual para comprovacao do capital social integralizado exigido;
registro na junta comercial ou em cartorio equivalente;

carta-compromisso assinada pelo proponente;

autenticacdo dos documentos;

3.11.6 - Elabora Ata de Reunido de Abertura dos Envelopes de documentos para
habilitacdo, que é assinada pelos licitantes e pelos membros da Comissao.

OBSERVACOES:

1 - Erro grave, e ndo muito raro, é a exigéncia, em Tomadas de Precos, de determinados
documentos aos proponentes cadastrados, sob o pretexto de “atualizados”. Essa exigéncia
nao tem respaldo legal. A Lei prevé a atualizacdo dos registros existentes ou seja, no
cadastro, e ndo na licitacao, o que deve ser feito no minimo anualmente, pois o prazo de
validade dos registros cadastrais para efeito de habilitacdo € de no maximo um ano;

2 - Se houver interposicao de recurso referente a questfes pertinentes a participacéo dos
interessados a que se alude no passo anterior, deve-se prorrogar o prazo dos envelopes
contendo as propostas até que esteja decidido o recurso.



Se todos estiverem habilitados:

Vide Ato Publico de Abertura dos Envelopes das Propostas comerciais.

Se néo:

Publica na empresa e no quadro de avisos da Prefeitura o resultado da 1° fase Habilitacdo
Técnica, informando o nome das empresas e 0 motivo de suas inabilitacGes;

Aguarda-se o prazo de 5(cinco) dias Uteis para eventual interposicéao de recurso;

Recebe o recurso e comunica aos demais licitantes, que poderéo impugna-lo no prazo de 5
(cinco) dias uteis;

Analisa o recurso, faz a defesa da causa e remete a autoridade superior;

Devolve os envelopes das empresas inabilitadas.

Ato Publico de Abertura dos Envelopes de Propostas Comercias

3.11.7 - Abre os envelopes das propostas comerciais e faz a leitura do valor global;

3.11.8 - Faz a leitura dos prec¢os unitarios das propostas de menor valor;

3.11.9 - A Comisséo Permanente de licitacdo e 3(trés) representantes empresas licitantes
presentes, escolhidos por aclamacéo, ou que se oferecem em nome dos demais, rubricam
todas as folhas das propostas comerciais;

3.11.10 -Elabora Ata de Abertura das Propostas Comerciais;

3.11.11 -A Comisséo e os Licitantes presentes rubricam a Ata de Abertura Propostas
Comerciais;

3.11.12 -A Comissao Permanente de Licitacao solicita ao licitante que apresenta 0 menor
preco, os documentos ndo desclassificados constantes do edital e encerra a reuniéo;
3.11.13 -Analisa as propostas comerciais para fins de julgamento e classificagao;

3.11.14 -Seleciona e confere as 3 (trés) melhores propostas e convoca o 6rgéo gestor para
opinar tecnicamente em relagdo a proposta de menor preco, inclusive se 0s pregos
compativeis com os do mercado;

3.12.0 - Orgao Gestor

3.12.1 - Analisa a proposta de menor preco;

3.12.2 - Emite parecer técnico a respeito, que é anexando ao processo;

3.13.0 - Comissao Permanente de Licitacao

3.13.1 - Julga as propostas;

3.13.2 - A Comissao elabora o relatério de julgamento, assim e o0 encaminha com o
processo, ao Secretario de Administracao.

3.14.0 - Secretario de Administragéo

3.14.1 - Homologa ou néo o resultado da licitacdo e encaminha o processo ao
Departamento de Contratos;

3.15.0 - Departamento de Contratos

3.15.1 - Afixa o julgamento no quadro de avisos da Prefeitura e o publica no Diario Oficial
do Estado e em jornal local;

3.15.2 - Aguarda por 5 (cinco) dias Uteis 0 prazo para recursos;

3.15.3 - Emite e encaminha oficio & Superintendéncia de Planejamento e Orcamento
solicitado que seja empenhado o valor contratado;

3.15.4 - Prepara o contrato definitivo em 2 (duas) vias e remete a Procuradoria juridica que
rubrica todas as folhas e assina a Ultima, devolvendo todas as vias ao Departamento de
Contratos.

3.16.0 - Superintendéncia de Planejamento e Orgcamento

3.16.1 - Recebe o oficio;

3.16.2 - Faz o controle das custas mensais e suplementa as verbas que porventura tenham
sido utilizadas;

3.16.3 - Encaminha o oficio a Secretaria Municipal de Fazenda.

3.17.0 - Secretaria Municipal da Fazenda

3.17.1 - Recebe o oficio;

3.17.2 - Emite Nota de Empenho em 5 (cinco) vias e encaminha 3 (trés) vias as



Departamento de Contratos.

3.18.0 - Departamento de Contratos

3.18.1 - Recebe as 3 (trés) vias da Nota de Empenho;

3.18.2 - Afixa a 32 via da Nota de Empenho no quadro de avisos da Prefeitura;

3.18.3 - Anexa as 2 (duas) primeiras vias da Nota de Empenho e as 2 (duas) do contrato
ao processo e encaminha ao Prefeito para assinatura.

3.19.0 - Prefeito

3.19.1 - Assina as 2 (duas) vias do contrato e devolve o processo ao Departamento de
Contratos.

3.20.0 - Departamento de Contratos

3.20.1 - Convoca o licitante vencedor para assinar o contrato no prazo maximo de 5 (cinco)
dias;

3.20.2 - Entrega ao licitante vencedor a 1° via do contrato, a 2° via da Nota de Empenho;
3.20.3 - Encaminha a cépia do contrato da planilha de precos do licitante vencedor ao
orgéo gestor;

3.20.4 - Envia a cépia do contrato e da planilha de precos a Secretaria Municipal da
Fazenda para acompanhamento financeiro;

3.20.5 - Publica o extrato do contrato no Diario Oficial do Estado;

3.20.6 - Presta contas mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado, formalizando
processo autbnomo para cada tomada de precos, enviando-os ao referido Orgéo,
mensalmente, toda documentacao instrutoria. Os processos ficardo a disposi¢éo do
Tribunal quanto de inspe¢éo "In Loco”;

3.20.7 - Mantém o arquivo dos contratos;

3.20.8 - Prepara e emite os termos aditivos, procedendo as alteragdes solicitadas.
3.21.0 - Orgéo Gestor

3.21.1 - Emite ordem de servico assinada pelas partes autorizando o inicio da obra ou
prestacdo de servicos;

3.21.2 - Encaminha cépias da ordem de servico ao Departamento de Contratos e a
Secretaria Municipal da Fazenda;

3.21.3 - Procede ao acompanhamento da obra ou servicos.

4.0.0 - COMPRA, DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
4.1.0 - Unidade Solicitante
4.1.1 - Verifica a disponibilidade orgamentaria para a compra;

4.1.2 - Se houver disponibilidade or¢gamentaria, emite o formulario Solicitagdo de Compra
em 3 (trés) vias;

4.1.3 - O dirigente da unidade confere e assina as 3 (trés) vias e as encaminha ao
Secretéario parar autorizagao.

4.2.0 - Secretério
4.2.1 - Confere e autoriza a compra mediante assinatura das 3 (trés) vias do formulario;

4.2.2 - Encaminha as 2 (duas) primeiras vias da Solicitagdo de compra a Secéo de
Compras e devolve a 32 via a unidade solicitante.

4.3.0 - Secédo de Compras

4.3.1 - Recebe o formulario Solicitacdo de Compras, em 2 (duas) vias, assinado pelo
dirigente da unidade, autorizada pelo Secretério e com a informagédo do saldo
or¢camentario;



4.3.2 - Verifica qual a modalidade de licitagdo devera ser utilizada para realizagdo da
compra;

4.3.3 - Elabora justificativa da dispensa ou inexigibilidade da licitacao;
Obs: A descricdo da situacdo concreta € indispensavel na justificativa.

4.3.4 - Encaminha as 2 (duas) primeiras vias da Solicitacdo de compra com a justificativa
da dispensa ou da inexigibilidade a Procuradoria Juridica, formando um processo.

4.4.0 - Procuradoria Juridica

4.4.1 - Recebe o processo, examina a Solicitacdo de compras e a Justificativa da dispensa
ou inexigibilidade;

4.4.2 - Emite parecer juridico, anexa ao processo €, no prazo de 3 (trés) dias, encaminha
ao Prefeito para ratificar.

4.5.0 - Prefeito

4.5.1 - Recebe o processo;

4.5.2 - Verifica parecer da Procuradoria Juridica;

4.5.3 - Ratifica ou ndo, a compra mediante assinatura no parecer da Procuradoria;
4.5.4 - Encaminha o processo a Secao de Compras.

4.6.0 - Secdo de Compras

4.6.1 - Publica, no diario Oficial do Estado, a dispensa ou inexigibilidade, observando o
prazo de 5 (cinco) dias a partir da autorizacéo do Prefeito;

4.6.2 - Emite Nota de Empenho em 5 (cinco) vias e remete a Secretaria Municipal de
Fazenda.

4.7.0 - Secretaria Municipal de Fazenda
4.7.1 - Recebe-se 5 (cinco) vias da Nota de Empenho;

4.7.2 - O Chefe da Contabilidade confere a Nota de Empenho, assina as 5 (cinco) vias e
submete a apreciacdo do Secretario Municipal de Fazenda;

4.7.3 - O Secretario confere e assina as 5 (cinco) vias da Nota de Empenho;

4.7.4 - Encaminha as 3 (trés) primeiras vias da nota de Empenho para Se¢éo de compras,
a 42 via para Tesouraria e arquiva a 5% em pasta propria.

4.8.0 - Secdo de Compras
4.8.1 - Recebe as 3 (trés primeiras vias da Nota de Empenho e faz a seguinte distribuicdo;
12 via p/ fornecedor

22 via p/ ser anexada ao processo, com a assinatura do fornecedor, como protocolo
de recebimento.

32 via p/ almoxarifado com a 22 via da Solicitacdo de Compra.



4.8.2 - Presta contas mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado e formaliza
Pasta/Processo para cada Dispensa ou Inexigibilidade, a disposicdo de inspec¢éo “In
loco” pelo Tribunal de Contas do Estado e envia-os ao referido Orgdo, mensalmente.

5.0.0 - LEILAO

5.1.0 - Listam, em época fixada pela Secretaria Municipal de Administracdo, veiculos,
maquinas, equipamentos, pecas especificas, sucatas, materiais e demais bens
moveis pertencentes ao patrimdnio publico municipal e inserviveis ou desnecessarios
as atividades de sua administrativa na Prefeitura.

5.1.1 - Emitem relatério para cada item listado, onde deve constar, além da quantidade de
cada material, sua descri¢cdo e 0s motivos que o0s tornaram inserviveis;

5.1.2 - Encaminham o relatério para o Chefe da Secao de Almoxarifado.
5.2.0 - Chefe da Sec¢ao de Almoxarifado
5.2.1 - Recebe os relatérios;

5.2.2 - Analisa-os um a um, agrupando em lotes os materiais de caracteristicas
semelhantes, segundo as descri¢cdes contidas nos relatdrios;

5.2.3 - Recolhe o0s materiais dos diversos 6rgaos que enviaram os relatorios;
5.2.4 - Separa o material recolhido, agrupando-o em lotes de caracteristicas semelhantes;

5.2.5 - Envia memorando a todos os érgaos da Prefeitura Municipal solicitando que em
prazo determinado examinem o0s materiais para ver a possibilidade de alguns deles
serem (teis em outras areas.

5.3.0 - Secretarias
5.3.1 - Recebem o memorando;
5.3.2 - Providenciam a analise dos lotes;

5.3.3 - Retiram, se for o caso, materiais que ainda podem ser utilizados em areas
especificas;

5.3.4 - Elaboram lista do material retirado onde deve constar a quantidade, descri¢cdo e o
namero do patriménio de cada material;

5.3.5 - Enviam ao Chefe da Secao de Patrim&nio as listas dos materiais nos lotes.
5.4.0 - Chefe da Sec¢éo de Patrimdnio

5.4.1 - Recebe as listas;

5.4.2 - Atualiza os dados dos lotes que realmente serédo leiloados;

5.4.3 - Envia ao Secretério Municipal de Administracéo oficio justificando a necessidade do
leildo, anexando a relacdo do material, quantidade de cada lote, especificacdo dos
materiais e o seu estado de conservacao.

5.5.0 - Secretério Municipal de Administracao

5.5.1 - Recebe os documentos;



5.5.2 - Analisa e rubrica cada folha dos documentos;

5.5.3 - Indica ao Prefeito Municipal uma Comissdo Especial, presidida pelo Chefe do
Departamento de Material e Patriménio para tomar todas as providéncias
necessarias visando a realizac¢éo do leildo.

5.6.0 - Gabinete do Prefeito

5.6.1 - Recebe documentos;

5.6.2 - Analisa os documentos;

5.6.3 - Nomeia a Comissédo Especial para o Leilao;

5.6.4 - Devolve documentos ao Secretario Municipal de Administracao.
5.7.0 - Secretario Municipal de Administracéo

5.7.1 - Recebe os documentos;

5.7.2 - Analisa os documentos e divulga aos seus subordinados direitos os nomes da
Comissédo nomeada pelo Prefeito Municipal;

5.7.3 - Envia os documentos ao chefe do Departamento de Materiais e Patriménio.
5.8.0 - Chefe do Departamento de Material e Patriménio

5.8.1 - Recebe os documentos;

5.8.2 - Retine com a Comissao de Leildo;

5.8.3 - Atribui fun¢des para cada membro da Comisséo;

5.8.4 - Passa a trabalhar em conjunto com a Comisséo Especial do Leildo.

5.9.0 - Comissédo Especial de Leildo

5.9.1 - Organiza calendario/cronograma das acdes para realizagao do leildo;

5.9.2 - Contata e programa com o Leiloeiro Oficial a realizacao do leil&o;

5.9.3 - Faz publicar, de acordo com a legislacdo em vigor o Edital de Leildo, usando além
dos meios de comunicacgéo definidos pela lei federal, outros que a comisséo achar
necessarios para que maior nimero de interessados possa tomar conhecimento e
participar, entre outras informacdes, devera constar no Edital:

prazo para entrega do Edital detalhado;

local onde adquirir o Edital detalhado;

valor, se for o caso a ser pago pelo Edital detalhado;

local onde os lotes de materiais estardo expostos p/exame dos interessados;
local, data e hora da realizagdo do leildo

5.9.4 - Legaliza, junto autoridades competentes, a situacdo dos bens a serem leiloados,
como, por exemplo “nada consta “dos veiculos.



5.9.5- Avalia, se necessario com a contratacdo de outros servidores ou mesmo de
profissionais nao ligados ao poder publico municipal, o valor minimo de cada lote;

5.9.6 - Organiza documentos/listagem final dos lotes onde constaréo:
descricdo de materiais de cada lote;
condi¢Bes de conservacao (vida util) dos componentes de cada lote;
quantitativo de cada lote (nUmero de unidades e/ou peso e/ou medida);

5.9.7- Anexa documentos/listagem aos editais detalhados para distribuicdo aos
interessados;

5.9.8 - Prepara o local do leilao;
5.9.9 - Presta assessoria ao Leiloeiro, se necessario;
5.9.10 - Presta ata do leildo, colhe as assinaturas necessarias;

5.9.11 - Recebe dos arrematantes a guia de Arrecadacédo, que comprova 0s pagamentos
feitos pelos mesmos, de acordo com Edital de Arrecadacéo;

5.9.12 - Retém a 22 via da Guia de Arrecadacao;

5.9.13 - Entrega, com a primeira via da Guia de Arrecadacao, dentro da data prevista pelo
edital de Leildo os materiais arrematados, assim como todos os demais
documentos necessarios a sua liberagéo;

5.9.14 - Emite relatério sobre todo processo da realiza¢do do leildo, assinado por todos os
integrantes da Comisséo, e encaminha copia ao Gabinete do Prefeito;

5.9.15 - Arquiva na Secao de Patrimdnio copia do relatorio;

5.9.16 -Envia, através do Chefe da Secdo de Patrimbnio, o original do relatério ao
Secretario de Administragéo;

5.10.0 - Secretario de Administracéo

5.10.1 - Recebe o relatorio sobre o Leiléo;

5.10.2 - Analisa e, se for o caso, comenta o relatério;

5.10.3 - Envia o relatdrio para apreciacéo da Auditoria Interna.

5.11.0 - Auditoria Interna

5.11.1 - Recebe o relatorio;

5.11.2 - Analisa o relatério, sugerindo alteracdes, quando se fizer necessario;
5.11.3 - Devolve o relatério ao Secretario Municipal de Administracao.

5.12.0 - Secretario Municipal de Administracao

5.12.1 - Recebe o relatorio;

5.12.2 - Analisa, se houver as sugestdes da Auditoria Interna;



5.12.3 - Providéncia, se necessario, as medidas para atender as sugestbes da Auditoria
Interna;

5.12.4 - Encaminha os documentos para o chefe do Departamento de material e
Patrimdnio.

5.13.0 - Chefe do departamento de material e Patrimdnio
5.13.1 - Recebe o relatorio;

5.13.2 - Analisa o relatério e toma conhecimento e providéncias sobre as sugestbes da
Auditoria Interna e do Secretario Municipal de Administragao, caso existam;

5.13.3 - Presta contas, no prazo determinado por lei, ao Tribunal de Contas do Estado,
formaliza processo autbnomo para inspecéo “ in loco” e faz remessa ao T.C.E;

5.13.4 - Devolve o relatério ao chefe da se¢é@o de patriménio;
5.14.0 - Chefe da Secao de Patrimdnio;
5.14.1 - Recebe o relatério do Leiléo;

5.14.2 - Junto ao relatério todos os outros documentos existentes sobre o evento,
formando um processo;

5.14.3 - Arquiva 0 processo.

Resumo dos Procedimentos para abertura do processo licitatério

A fase interna do procedimento relativo 4 licitagdo observara a seguinte seqiiéncia de atos
preparatérios:

e Solicitacdo expressa do setor requisitante interessado, com indicagéo de sua

necessidade, com a elaboracdo da especificacdo do objeto, de forma precisa, clara e

sucinta;

e Em caso de obras e reformas, elaboracéo do projeto basico e , quando for o caso, o

executivo;

e Aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo licitatério, devidamente

motivado e analisado a ética da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse

publico;

e Autuacéo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e numerado;

e Estimativa do valor da contratacdo, mediante comprovada pesquisa de mercado;

e Indicacdo dos recursos orcamentarios para fazer face da despesa;

e Verificacdo da adequagdo orgamentaria e financeira, em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;

e Definicdo da modalidade e do tipo de licitagdo a serem adotados;

e Parecer juridico;

e Confecc¢éo do edital;

e Ampla divulgagéo do Edital;

e Parecer técnico do bem ou servico cotado;

e Publicagédo da homologacéo da Licitacéo;



e [Fazer o contrato ou realizar a emisséo da AS(autorizacéo de servico)/ AF(autorizacado
de fornecimento), devidamente assinadas pelo Chefe de Compras e o ordenador da
despesa;

e Encaminhar ao fornecedor a autorizacdo para entrega do bem /e ou servico;

e Certificacdo da Nota Fiscal, apés a entrega do bem e/ou servico, de acordo com o que
foi licitado;

e Encaminhar ao financeiro para a liquidacdo da nota fiscal e 0 pagamento;

e Arquivar o processo na contabilidade.

NOTAS IMPORTANTES

Deve ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregdo, sempre que o objeto
pretendido referir-se a bens e servicos comuns.

O SICAF constitui o registro cadastral do Poder Executivo Federal mantido pelos érgaos e
entidades que compdem o Sistema de Servigos Gerais — SISG, nos termos do Decreto
3.722, de 9 de janeiro de 2001, alterado pelo Decreto 4.485, de 25 de novembro de 2002, e
do Decreto 1.094, de 13 de marc¢o de 1994. Informagfes a respeito do SICAF poderéo ser
obtidas junto ao Departamento de Logistica e Servigos Gerais do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo ou pelo site WWW.comprasnet.gov.br .




