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1. OBJETIVO:

Orientar a conferéncia de processos licitatorios, para garantir a observancia dos
principios constitucionais que norteiam a contratacdo publica.

2. REFERENCIAS:

Lei Federal n° 8.666/1993;
Lei Federal n® 10.520/2002 — Pregdo Presencial;

= Lei Municipal n°® 8.298/2003 e Decreto Municipal n° 9.166/2003 — Pregdo
Presencial,

Lei Complementar n° 123/2006 e Decreto Municipal n® 10.972/2007 — ME e EPP;
Decreto Federal n® 5.450/2005 - Pregéo Eletronico;

Decreto Federal n°® 7.892/2013 e Decreto Municipal n® 8.957/2002 — Registro de
Precos;

% Manual: LicitacOes e contratos: orientagdes e jurisprudéncias do TCU, 4%ed.;
% Justen Filho, Marcal. Comentérios a Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.
162 edicéo, 2014.

3. DEFINICOES:

Processo de Licitacéo: - “procedimento administrativo formal em que a Administragio
Pablica convoca, por meio de condi¢bes estabelecidas em ato proprio (edital ou
convite), empresas interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de
bens e servicos. (...) Objetiva garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, de maneira a
assegurar oportunidade igual a todos os interessados e a possibilitar o comparecimento
ao certame do maior nimero possivel de concorrentes.” (Tribunal de Contas da Unido,
Licitacdes e contratos: orienta¢Oes e jurisprudéncias do TCU, TCU, Brasilia, 42 ed.,
2010, p. 19).

4. PRINCIPAIS PASSOS:

v" A requisicdo e o processo de formacdo de preco e justificativa da despesa
publica deverdo estar instruidos nos termos deste Manual de Controle Interno,
assim como o edital/convite do procedimento licitatério, de forma que,
possibilitem a especificacdo precisa e eficiente do objeto a ser adquirido,
contendo todas as condi¢cGes de habilitacdo e critério de julgamento das
propostas, garantindo a isonomia entre os licitantes.

v' A fase de julgamento e atos finais do processo deverdo estar registrados,
demonstrando o preenchimento dos requisitos legais e editalicios.
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5. ETAPAS DO PROCESSO E ORIENTACOES PARA CONFERENCIA DO
PROCESSO:

1) Requisi¢do contendo:

e Assinatura do Ordenador de Despesa e liberacdo via sistema, da
Secretaria Municipal de Financas®;

e Verificagdo da existéncia de dotacdo e saldo orcamentéarios e
classificagcdo da despesa;

e Se for o caso, a estimativa do impacto orcamentéario financeiro da
despesa, prevista no art. 16, inc. 1 da LC 101/2000 e a declaracéo
prevista no art. 16, inc. Il do mesmo diploma na hip6tese da despesa
incidir no caput do art. 16%

e Historico adequado;

e Devido processo de formagao de preco e justificativa da necessidade de
despesa publica;

e Modalidade de licitacdo adequada — se a modalidade utilizada for
convite ou tomada de pregos, verificar indicativos de fracionamento de
despesas (art.23, 881° e 2° c/c 85° da Lei Federal n° 8.666/1993).

2) Edital/Convite e seus respectivos anexos:

e Projeto basico e/ou executivo, quando for o caso;

e Planilhas de quantitativos e precos unitéarios, quando for caso;

e Especificagdes complementares e as normas de execucgéo;

e CondigcOes para participacdo/vedacdes e requisitos de habilitacdo na
licitacdo, definidos a partir de critérios objetivos, 0s quais ndo devem
contrariar as normas e principios estabelecidos pela Lei Federal n°
8.666/1993;

e Minuta do contrato;

e Instrumento editalicio e minuta de contrato devidamente assinados pela
autoridade que o expedir e aprovados previamente pelo Nucleo Juridico;

e Comprovante das publicacdes do edital resumido, ou da entrega/fixacéo
do convite, na forma do art. 21 da Lei Federal n® 8.666/1993;

e Observancia do prazo minimo entre a publicagio e a data de
recebimento das propostas;

e Pedidos de esclarecimentos e informag0es referentes ao edital deverédo
ser amplamente divulgados;

e Qualquer modificacdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que
se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido,

! Devera ser observada eventual normativa que discipline contingenciamento ou a aposicdo de visto
expresso da Secretaria Municipal de Finangas.

2 Quando se tratar de acdo governamental que acarrete aumento de despesa. N&o se refere a despesas
ordindrias e rotineiras da Administracdo ja previstas no orcamento, mas sim, as acdes classificadas como
projetos. Por exemplo, a construcdo de um novo equipamento publico que, quando for entrar em
funcionamento, demandara despesas com limpeza, vigilancia, pessoal, etc.
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exceto quando, inquestionavelmente, a alteracio ndo afetar a
formulagéo das propostas.

3) Ato de designacdo da Comissdo Permanente de Licitacdo e Comisséo Julgadora,
quando for o caso, ou do responsavel pelo Convite;

4) Propostas das licitantes vencedoras e outros documentos:

Verificar o atendimento das condigOes para participacéo e habilitagdo
na licitacdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 da Lei Federal n°
8.666/1993;

Verificar a conformidade da proposta com os requisitos do edital;
Critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global e critério para
julgamento;

Cumprimento da exigéncia de caucdo de proposta, quando for o caso;
Outras indicacdes especificas ou peculiares da licitagéo.

5) Atas circunstanciadas, relatérios e deliberagdes da Comissdo Julgadora,

contendo:
[ ]

Observancia dos procedimentos previstos no edital/convite;

Julgamento objetivo da documentacéo de habilitacdo e classificagéo das
propostas de preco apresentada pelos licitantes de acordo com os
critérios de avaliacdo constantes do edital;

O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comissdo de
licitacdo ou o responsavel pelo convite realiza-lo em conformidade com
os tipos de licitagdo, os critérios previamente estabelecidos no ato
convocatdrio e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos,
de maneira a possibilitar sua aferi¢do pelos licitantes e pelos érgéos de
controle;

No caso de licitagbes presenciais, todos os documentos e propostas
serdo rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissao;

Eventuais inabilitacOes e desclassificagcbes das propostas desconformes
ou incompativeis;

Apreciacao de eventuais recursos interpostos no prazo legal;

Eventual justificativa para aquisicdo do objeto com preco superior ao
estimado.

6) Eventuais pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, quando for

0 Caso;

7) Comprovante de publicacdo do resultado final da licitacéo;

8) Atos de adjudicacao do objeto da licitacdo e da sua homologacao pela autoridade

competente;
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9) Despacho de anulagdo ou de revogacdo da licitacdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

10) Comprovante de publicacdo da homologacéo do processo.
6. CHECK LIST PARA CONFERENCIA DE PROCESSOS

Segue check list no Anexo 1.

7. CONSIDERACOES FINAIS:

Cumpre informar que o presente ndo tem o conddo de esgotar todas as
particulares das rotinas de conferéncia de processos licitatorios. Ha particularidades a
depender do caso concreto, as quais poderdo ser solucionadas pontualmente, inclusive
mediante prévia consulta 8 CGM.
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CHECK LIST PARA CONFERENCIA DE PROCESSOS

PROCESSO N° / MODALIDADE:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado
(art. 3% 111, da Lei n® 10.520/02, e art. 38, caput, e 40 da Lei n° 8.666/93).

2. Previsdo de recursos orgamentarios, com indicacdo das respectivas rubricas (arts. 7°,
§ 20, 111, 14 e 38, caput, da Lei n° 8.666/93).

2.1. A estimativa do impacto orcamentario financeiro da despesa e a declaragdo do
ordenador de despesas na hipétese de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acgao
governamental que acarrete aumento da despesa (art. 16, I e 1l da LC 101/2000).

3. Solicitacdo/requisicdo do objeto, elaborada pelo agente ou setor competente, bem
como justificativa da necessidade da contratacdo pela autoridade competente (art. 3°, 1
da Lei n® 10.520/02 e art. 2°, caput, e paragrafo Unico, VII, da Lei n°® 9.784/99).

4. Pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo do objeto da licitagdo (art. 3°,
[11, da Lei n® 10.520/02 e arts. 15, 111 e 43, 1V da Lei n° 8.666/93).

4.1 Tratando-se de servico, orcamento detalhado em planilhas que expresse a
composicao de todos 0s seus custos unitarios baseado em pesquisa de precos praticados
no mercado do ramo do objeto da contratagdo (IN/SLTI 05/2014 e sua alteracéo), assim
como a respectiva pesquisa de precos realizada (art. 43, 1V da Lei n° 8.666/93 e
Aco6rdao 1512/2006-Plenério-TCU).

5. Autorizag8o da autoridade competente para a abertura da licitagdo (art. 38, caput, da
Lei n® 8.666/93).

6. Minuta de edital e anexos (art. 4° Ill, da Lei n° 10.520/02, e art. 40 da Lei n°
8.666/93).

6.1 Constituem anexos do edital: (a) termo de referéncia; (b) minuta de contrato, se for
0 caso; (c) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o caso; (d) projeto basico
e/ou executivo, se for o caso.

7. Termo de referéncia (arts. 6°, IX e 7°, I, da Lei n° 8.666/93) aprovado pela autoridade
competente (art. 8°, 1V, 8°, Decreto 3.555/00).

8. Andlise e aprovacdo da minuta de edital pela assessoria juridica (art. 38, paragrafo
Unico, da Lei n° 8.666/93).

9. Em face do valor estimado do objeto, a participacdo na licitagdo € exclusiva para
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas (art. 48, 1, da LC
n°123/06, art. 6° do Decreto n° 6.204/07)?

10. Publicacdo do aviso de edital resumido, ou da entrega/fixacdo do convite, e
observancia do prazo minimo entre a publicacdo e a data de recebimento das propostas
(art. 4% 1 e 1, da Lei n® 10.520/02 e art. 21 da Lei Federal n° 8.666/1993).

11. Designacéo do pregoeiro e equipe de apoio ou Comissdo Permanente ou Especial,
conforme o caso (art. 3° 1V, 881° e 2° da Lei n°® 10.520/02 e art. 51 da Lei Federal n°
8.666/93).

12. Pedidos de esclarecimentos, informacdes ou alteracGes referentes ao edital/convite,
posteriores a sua publicacéo.

13. Atendimento, pela(s) licitante(s) vencedora(s), das condi¢Bes para participacéo e
habilitacdo na licitagdo, em conformidade com o edital/convite (arts. 27 a 31 da Lei
Federal n° 8.666/1993).

14. Justificativa para aquisi¢do do objeto com prego superior ao estimado.
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15. Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, quando for o caso (art.
38, VI da Lei Federal n° 8.666/1993).

16. Eventuais recursos tempestivos e sua corresponde apreciagdo (art. 109 da Lei
Federal n° 8.666/1993).

17. Ata de Julgamento das propostas elaborada pela Comissdo de Licitagdo ou o
responsavel pelo convite, ou pelo pregoeiro e respectiva equipe de apoio, conforme o
caso (art. 3% 1V da Lei Federal n® 10.520/2002 e arts. 43, V, 45 e 51 da Lei Federal n®
8.666/1993).

18. Publicacdo do Resultado.
19. Atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo e da sua homologagdo pela autoridade
competente (arts. 38, VIl e 43, VI da Lei Federal n° 8.666/1993).

20. Despacho de anulacdo ou de revogacdo da licitacdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente (arts. 38, 1X e 49 da Lei Federal n° 8.666/1993).

21. Publicacdo da homologac&o/revogacao do processo.

22. Cépia do termo de contrato e publicacdo do respectivo extrato (arts. 60, paragrafo
Unico e 62 da Lei Federal n° 8.666/1993).
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