APRESENTACAO

A Procuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicdes, elaborou cartilhas dos
principais procedimentos licitatdrios, realizados pela Administracdo Publica, no intuito de,

padronizar, orientar e agilizar os tramites internos e externos, na forma da legislacao
vigente.
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Cartilha de Licitagao Publica: Fase Interna e Fase Externa

12 ATO - A IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVAGCAO
ADMINISTRATIVA

O ¢6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno (requisi¢ao),
identificard a necessidade administrativa e apresentard as razdes de interesse publico que
justificam a contratacdao pretendida, apontando, explicitamente, a finalidade publica a ser
alcangada.

E dever de o solicitante observar a definicdo das caracteristicas basicas de cada
produto pretendido, tais como: tamanho, cor, capacidade, modelo etc.; sendo vedada a escolha
do material pela marca, conforme enunciado n.2 177 do TCU.

22 ATO — A ABERTURA DO PROCESSO DE DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada solicitard ao departamento de protocolo das
respectivas Secretarias/Autarquias e ou Fundag¢bGes Municipais a autuacdo do processo de
despesa.

32 ATO — A ELABORACAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O ¢rgdo ou entidade interessada, através de servidor, obrigatoriamente,
identificado (com nome, matricula e assinatura) procedera a elaboragdao do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia, o qual deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva:

a) a necessidade do 6rgdo e a especificacdo do objeto a ser contratado, com a
definicdo das caracteristicas basicas de cada produto (tamanho, cor, capacidade, modelo etc.) ou
do servico;

b) os critérios de aceitacdo do objeto;

c) a estratégia de suprimento ou metodologia;

d) o cronograma fisico-financeiro (se for o caso);

e) os prazos de execucdo e de recebimento provisoério e definitivo;

f) os prazos e forma de pagamento;

g) os deveres das partes;

h) os procedimentos de fiscalizagdo e de gerenciamento do contrato;

i) a garantia (se for o caso);

j) as sancGes aplicaveis e todas as demais condicdes.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve propiciar a avaliacdo dos custos
pela Administracdo, mediante Orcamento detalhado em planilhas, que expressem os custos
unitarios e respectivos quantitativos.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com o respectivo orcamento, devem
ser aprovados pela autoridade técnica competente, nominalmente identificada.

Em caso de obras e servicos de engenharia, o Projeto Basico e o Orcamento



Referencial devem conter a Anotacdo de Responsabilidade Técnica.

42 ATO — A REALIZAGCAO DA PESQUISA DE PREGOS

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhard o processo de despesa para a
Subsecretdria de LicitacGes e Compras - SAD.SSLC., ou 6rgdo equivalente, para a realizacdo da
pesquisa de precos de mercado, a ser processada nos moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de
20 de janeiro de 2016.

Nas contratacdes de obras e servigos de engenharia, a Geréncia de Orgamento —
SOH. GO. - ou 6rgao equivalente das entidades procedera ao orcamento dos precos referenciais, a
ser processado nos moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de 20 de janeiro de 2016.

52 ATO — A AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A INSTAURACAO DO CERTAME
LICITATORIO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade autorizarda a instauragdo do
certame licitatério, qualquer que seja o valor da contratacao.

62 ATO - A INDICAGAO DA DOTAGAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O 6rgdao ou entidade interessada, através do setor competente, indicard a
dotacdo orcamentdria pela qual correrd a despesa, com classificacdo funcional programatica e
categoria econ6mica, assim como procedera ao langamento da Nota de Reserva.

Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentaria, nenhuma despesa podera ser
efetuada. Contudo, a indicacdo da dotacdo orcamentdria é dispensada quando se tratar de
licitacdo para Registro de Precos, nos termos do art. 72, Paragrafo Unico, do Decreto Municipal n.2
9.829, de 11 de Setembro de 2015.

72 ATO - DO ENVIO DO PROCESSO DE DESPESA PARA O ORGAO COMPETENTE PARA O
PROCESSAMENTO DA LICITAGAO

O processamento do certame licitatdrio ocorrera na Subsecretaria de Licita¢Oes e
Compras — SAD. SSLC., no caso dos 6rgdos publicos municipais; ou em érgdo equivalente nas
entidades da Administracao Indireta.

82 ATO - JUNTADA DO ATO DE DESIGNAGCAO DA COMISSAO DE LICITAGAO OU DO PREGOEIRO E
RESPECTIVA EQUIPE TECNICA

Anexar ao processo copia da publicacdo do ato de designacdo dos servidores
responsaveis pelo processamento da licitagdo.

92 ATO — DEFINICAO DA MODALIDADE E DO TIPO DE LICITAGAO A SEREM ADOTADOS

A Subsecretaria de Licitagcbes e Compras — SAD. SSLC., ou 6rgdo equivalente nas
entidades da Administracdo indireta, definirda a modalidade de licitacdo a ser adotada



(concorréncia, tomada de precos, convite) em razdo do valor previamente estimado para a
contratacao, salvo quando se tratar de bem ou servico comum, casos em que obrigatoriamente
se impde a adocdo da modalidade Pregdo, conforme o art. 32 do Decreto n.2 10.024, de 20 de
janeiro de 2016.

Para a escolha da modalidade de licitagcdo, em se tratando de servico continuo,
a estimativa do valor da contratacdo deve levar em conta ndo s a vigéncia anual, mas todas as
prorrogacdes admitidas em lei (60 meses).

A Subsecretaria de LicitagGes e Compras — SAD. SSLC. -, ou érgdo equivalente nas
entidades da Administracdo indireta, ainda, definird o tipo de licitacdo a ser adotado em razdo da
natureza do julgamento requerido pelo objeto a ser contratado (menor preco, melhor técnica,
técnica e preco ou maior lance ou oferta).

102 ATO - JUNTADA DAS MINUTAS DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO (EDITAL OU CARTA-
CONVITE) E DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

A Subsecretaria de Licitacdes e Compras-SAD. SSLC. -, ou drgdo equivalente nas
entidades da Administragdo Indireta, autuard as minutas do instrumento convocatério (edital ou
carta-convite) e do contrato administrativo.

Deverdo ser utilizadas as minutas padrao elaboradas pela Procuradoria-Geral do
Municipio, assim como preenchido o termo de declaracao de conformidade.

112 ATO — DA JUNTADA DAS JUSTIFICATIVAS TECNICAS (CONFORME O CASO).

Justificativa para os requisitos de qualificacdo técnica dos licitantes,
demonstrando que os itens de servicos e os respectivos quantitativos ou volume de aquisicdo
referem-se as parcelas de maior relevancia e valor significativo da obra, servigo ou aquisi¢ao a ser
contratada, com a indicacdo do percentual que tais itens representam no valor global da
contratagao.

Justificativa para a vedacdo de participacao de consércios.

Justificativa para a inviabilidade de parcelamento do objeto do contrato.

Justificativa para os indices contdbeis, quando divergirem daqueles usualmente
adotados.

Justificativa para a vedacdo ao somatdrio de quantitativos de itens de servicos
oriundos de atestados distintos ou de limitacdo ao numero de atestados que podem ser

cumulados.

Justificativa para o peso atribuido aos fatores de técnica e preco.

112 ATO — DA ANALISE JURIDICA DA FASE INTERNA PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO



A Subsecretaria de Licitagdes e Compras-SAD. SSLC. -, ou 6rgao equivalente nas
entidades da Administracdo Indireta, encaminhara o processo de despesa, em sua fase interna, a
Subprocuradoria de Consultivo - PGM. SC., para andlise e aprovacdo, sob pena de nulidade
processual.

Compete a Procuradoria-Geral do Municipio a execucdo das atividades de
consultoria juridica ao Chefe do Poder Executivo, aos drgdos da Administracdo Direta e entidades
da Administracao Indireta.

122 ATO — DA REALIZAGAO DO CERTAME LICITATORIO E ANALISE JURIDICA DA FASE EXTERNA
PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Subsecretaria de Licitagdes e Compras-SAD. SSLC. -, ou érgdo equivalente nas
entidades da Administracao Indireta, processara a licitagdo e encaminhara o processo de despesa,
em sua fase externa, a Subprocuradoria de Consultivo-PGM. SC.- para analise e aprovacao,
autuando, obrigatoriamente, Mapa Comparativo entre o valor previamente estimado para a
contratacdo e a proposta vencedora no certame, o qual reflita de divisdo do objeto a ser
contratado (preco global, por lotes ou por itens).

132 ATO - DA HOMOLOGAGAO E ADJUDICAGCAO DO CERTAME LICITATORIO

Analisada a fase externa da licitacdo, a Subprocuradoria de Consultivo-PGM. SC.-
encaminhara o processo de despesa para homologacao e adjudicacdo pelo ordenador de despesas
do 6rgdo ou entidade interessada.

Na modalidade Pregdo, o ato administrativo de adjudicacdo é feito pelo
pregoeiro ou pela autoridade competente, em caso de interposicdo de recurso. Nas demais
modalidades, a adjudicacdo e homologacdo se fazem pela mesma autoridade competente para
assinar o instrumento contratual.

A homologacdo e a adjudicacdo do resultado final da licitacdo serdo divulgadas
no Boletim Oficial do Municipio e na Internet, com indicagdo da modalidade, do nimero de ordem
e da série anual, do objeto, do valor total e do licitante vencedor.

14 2 ATO - DA EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do érgao ou entidade interessada autorizara a emissao
do empenho, o qual devera ser formalizado em nota de empenho pelo servidor responsavel.

Em casos de contratos de servigos continuos que ultrapassem o exercicio
financeiro, é suficiente que o empenho seja no valor correspondente as despesas contraidas no
exercicio em curso. Nessa hipétese, a cldusula contratual deve expressamente dispor que os
empenhos remanescentes serao emitidos no inicio do exercicio financeiro seguinte e devidamente
juntados aos autos, sob pena de rescisdo do contrato.

Nos contratos de fornecimento, o empenho deve ser integral mesmo na hipotese



de entrega parcelada que adentre o exercicio seguinte.

Nos contratos de obras ou servicos de engenharia que ultrapassem o exercicio
financeiro, a despesa deve estar empenhada até dezembro do ano em curso, juntando-se também
a comprovacdo de que o investimento esta contemplado no PPA.

15 2 ATO — DA CONVOCAGAO DO ADJUDICATARIO E CELEBRAGAO DO CONTRATO
Homologado o certame e adjudicado o seu objeto, a Geréncia de Contratos e
Convénios - CGM. GCC., ou 6rgao equivalente nas entidades da Administra¢do Indireta, convocara

o adjudicatario para assinar o contrato, respeitado o prazo de validade da sua proposta comercial.

Caso o prazo de validade da proposta ja tenha sido ultrapassado, é facultado ao
licitante vencedor renovar a sua proposta.

O contrato serd firmado pelo ordenador de despesas do érgdao ou entidade
interessada.

162 ATO — DA PUBLICACAO DO EXTRATO CONTRATUAL

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM. GCC. - providenciara a publicacdo
do extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio como condicdo indispensdvel para que o
negdcio juridico produza efeitos.

A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacao
contratual antes da publicacao.
172 ATO — DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVICO / FORNECIMENTO

O 6rgdo ou entidade interessada procedera a emissdo da ordem de servico ou de
fornecimento.

182 ATO — DA EXECUCAO CONTRATUAL.

O Fiscal do Contrato fiscalizara sua execug¢do, com vistas a garantir a fiel
observancia do previsto no instrumento contratual.



