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APRESENTACAO

A crescente preocupagdo com o uso eficiente dos recursos publicos tem resultado em iniciativas voltadas para
o controle das despesas com compras e contratagdes. O bom gerenciamento dos recursos aplicados em custeio
constitui uma alternativa complementar para o aumento da eficiéncia na utilizacdo dos gastos publicos e para
melhorar o desempenho das organizagdes governamentais.

Neste contexto, é um dos objetivos do Planejamento Estratégico da SEFAZ a melhoria da qualidade do gasto
publico, e, dentre as agdes que devem ser acompanhadas pela Controladoria Geral do Municipio-CGM e
coordenadas pela Diretoria Geral de Logistica e Patrimdnio-DGLP/SEMGE para o alcance deste objetivo
estratégico, podemos destacar: aperfeicoar o sistema de compras da Prefeitura; acompanhar o cumprimento
da obrigagdo de utilizagdo do Pregdo Eletronico; manter atualizadas as regras para fixagdo do prego de
referéncia no pregdo eletronico; aperfeicoar o banco de dados de pregos referenciais; ampliar a utilizagdo da
ata de registro de prec¢o para os bens e servicos comuns a Administragao Municipal; aperfeigoar a sistematica
de padronizagdo da tabela de itens de bens e servigos.

Este Guia de Compras de Bens e Servigos foi elaborado pela CGM/SEFAZ, em parceria com a DGLP/SEMGE e
tem como objetivo orientar os gestores a contratar bem, observando o conjunto de regras e principios
estabelecidos no direito publico e na legislagdo vigente. Foi elaborado com uma linguagem simples, ordenada e
direta para ser um instrumento facilitador no exercicio das atividades de todos os atores envolvidos nos
processos de compras e contratagdes de bens e servigos no ambito municipal.

No entanto, faz-se necessario permanente revisdo dos procedimentos licitatérios, para simplificacdo,
padronizagao e racionalizagdo das rotinas e introdu¢do de melhores controles que permitam avaliar se o valor
contratado foi o mais vantajoso e se os objetivos propostos foram alcangados. Por isso, este documento nao se
esgota aqui. Ele deverd ser constantemente atualizado a medida que novas praticas de gestdo de compras
sejam regulamentadas.

Celso Tadeu de Azevedo Silveira
Controlador Geral do Municipio
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INTRODUCAO

Nas compras publicas, o Municipio do Salvador observa os ditames constitucionais e da legislagdo federal, em
especial a Lei n2 8666/93. No entanto, tem competéncia para elaborar normas e procedimentos na contratacéo
de bens e servigos no ambito municipal. Cabe a Secretaria Municipal de Gestdao — SEMGE a elaboragdo dos atos
normativos que regulam a matéria. Abaixo relacionamos a legislagdo municipal em vigor que trata do assunto.

Em 1994, foram publicados o Decreto n2 10.697 dispondo sobre a criagdo e a normatizacdo dos registros
cadastrais de fornecedores e de pregos e o Decreto n2 10.916, que aprovou o regulamento do cadastro do
registro de precgos criado anteriormente.

Foi publicada em 2002 a Lei n2 6.148, instituindo a Modalidade de Licitagdo denominada Pregao, de forma
pioneira no ambito municipal. No mesmo ano, o Decreto n2 13.724 dispbs sobre a regulamentagdo de

dispositivos da referida lei.

No exercicio de 2004 foi publicado o Decreto 14.894, dispondo sobre a criagdao e normatizagdo das Comissdes
de Licitagdes no ambito da Administragcdo Municipal.

A SEMGE publicou, em 2011, a Portaria n2 387 aprovando a Instrucdo Normativa n2 03, que define

procedimentos para a administragdo de Registro de Precos da Prefeitura Municipal de Salvador.

Na atual gestdo, o Chefe do Poder Executivo determinou, por intermédio do Decreto n2 23.748/2013, a

obrigatoriedade da modalidade Pregdo Eletronico nas aquisicGes de bens e servicos comuns no ambito da
Prefeitura do Salvador.

O Decreto n2 23.853/2013 trata sobre a centralizacdo na Secretaria Municipal de Gestdo — SEMGE, dos

procedimentos licitatérios de bens e servigos comuns e sistémicos.

A Prefeitura do Salvador, buscando eficdcia e eficiéncia na gestdo de contratos e licitagGes, vem aperfeicoando
os métodos de trabalho e os mecanismos de controle, buscando maior transparéncia e racionalizagdo dos
procedimentos, bem como a reducdo de custos nas compras e contratagcdes do municipio. Como exemplo, a
Lei Municipal n2 8.421, de 16.07.2013, no seu artigo 63, impGe mudancgas no regime juridico das licitagcGes,
com destaque para a “inversdo de fases”, que possibilita significativos ganhos procedimentais e de custos.

Em 2014 foi publicado o Decreto Municipal n2 24.868/2014, que regulamenta a utilizagdo do Regime
Diferenciado de Contrata¢des Publicas — RDC, de que trata a Lei Federal n? 12.462/2011. E ainda o Decreto
Municipal n2 24.900 de 09 de abril de 2014, regulamentando o Sistema de Registro de Precos e revogando o
Decreto Municipal n? 14.150 de 2003.
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LICITAGCAO

A licitagdo é um procedimento administrativo formal que a Administragdo Publica dispde para, de forma legal,
realizar as suas aquisi¢cdes de bens e contratacdes de obras e servicos. Visa garantir a observancia dos
Principios Constitucionais da Legalidade, da Impessoalidade, da Isonomia, da Moralidade, da Publicidade e da
Eficiéncia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, ou seja, a que melhor atenda o
interesse publico.

PRINCIiPIOS

Para que a Administracdo tenha sucesso nas licitagGes, deve conhecer previamente a real necessidade dos bens
e dos servigos a serem adquiridos e planejar seus processos de compras e contratagdes, observando sempre os
seguintes principios:

1. LEGALIDADE

Vincula os licitantes e a Administracdo Publica as regras estabelecidas nas normas e principios em vigor.

2. IMPESSOALIDADE

Obriga a Administragdo a observar nas suas decisdes critérios objetivos previamente estabelecidos,
afastando a discricionariedade e o subjetivismo na condugdo dos procedimentos da licitagao.

3.  MORALIDADE E PROBIDADE ADMINISTRATIVA

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos deve ser além de licita, compativel com a moral, a ética, os
bons costumes e as regras da boa administragdo.

4. PUBLICIDADE

Deve manter plena transparéncia de todos os seus atos, permitindo que qualquer interessado tenha acesso
as licitagBes publicas, mediante divulgacdao dos atos praticados pela Administragdo em todas as fases do
processo licitatorio.

5. EFICIENCIA

Norteia toda atua¢do da Administragdo publica agindo de modo rapido e preciso para produzir resultados
gue satisfacam as necessidades da coletividade.

6. ISONOMIA

Significa dar tratamento igual aos interessados, tratando a todos sem discriminacdes. E condicdo essencial
para garantir a competitividade em todos os procedimentos licitatorios.

7. VINCULACAO AO INSTRUMENTO CONVOCATORIO

Ficam obrigados, a Administracdo e o licitante, a observarem as normas e condi¢des estabelecidas no ato
convocatorio, nada podendo ser criado ou feito sem que nele haja previsao.
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O edital é um dos instrumentos convocatdrios mais utilizados nas licitacBes. E considerada a Lei Interna da
Licitagdo porque vincula a Administragdo e os participantes as suas clausulas. Ndo se pode exigir nada que
ndo esteja previsto no edital. E considerado nulo o edital omisso em pontos essenciais ou que contenha
condi¢des discriminatdrias que afastem determinados interessados e/ou favoregam outros.

ATENCAO

Nos procedimentos de licitagdo, os licitantes e a Administragdo Publica estdo vinculados as regras

|

|

|

|

estabelecidas no Edital, ndo podendo delas se afastar, sob pena de pratica de ato nulo, suscetivel de !
responsabilidade disciplinar, civil e criminal. I

|

8. ECONOMICIDADE
Principio pelo qual a Administracdo Publica busca a contratagcdo que lhe seja mais econGmica, respeitada
sempre a relagcdo custo x beneficio traduzida pela “qualidade” do bem ou servico, constante da
especificagdo do objeto.

9. CELERIDADE

Busca simplificar procedimentos com eliminagdo de rigorismos excessivos e de formalidades
desnecessarias. As decisGes, sempre que possivel, devem ser tomadas no momento da sessdo. Consagrado
como uma das diretrizes a serem observadas em licitagdes na modalidade pregao.

10. JULGAMENTO OBIJETIVO E OS DEMAIS PRINCIPIOS CORRELATOS

Deve o administrador observar os critérios objetivos definidos no ato convocatdrio para julgamento da
documentacdo e das propostas. Afasta a possibilidade de o julgador utilizar-se de fatores subjetivos ou de
critérios ndo previstos no instrumento de convocagao, ainda que em beneficio da propria Administragao.
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MODALIDADES DE LICITAGAO

Modalidade de licitagdo é a forma especifica de conduzir o procedimento licitatério, a partir de critérios

definidos em lei. O valor estimado para contratagdo é o principal fator para escolha da modalidade de licitagao,

exceto quando se trata de pregdo, que ndo esta limitado a valores.

4+ CONVITE

E a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou n3o,
escolhidos e convidados pela unidade administrativa, em nimero minimo de trés. Deve ser afixada em local
apropriado cdpia do instrumento convocatdrio que o estendera aos demais cadastrados na especialidade
correspondente, que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro horas) horas
da apresentagdo das propostas.

TOMADA DE PRECOS

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitagdo, devidamente
cadastrados, que comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagcdo exigidos no edital.

Poderdo participar também, nesta modalidade, os interessados ndo cadastrados, mas que atenderem a
todas as condigdes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas.

CONCORRENCIA

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitagdo que comprovem
possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto. Pode
substituir qualquer outra modalidade de licitagdo, independentemente do valor estimado do objeto da
contratagao.

CONCURSO

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou
artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes
de Edital publicado na Imprensa Oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

LEILAO

E a modalidade de licitacgdo entre quaisquer interessados para a venda de bens inserviveis para a
Administragdo, ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens
prevista no art. 19 da Lei de Licitagbes e Contratos, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao
valor da avaliagdo.

PREGAO

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitagdo que comprovem
possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital, em que a disputa pelo fornecimento de
bens ou servicos comuns e feitos em sessdo publica. Pode ser presencial ou eletronico.
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FIQUE DE OLHO

Licitagao é regra para a Administragao Publica quando compra bens ou contrata obras e servigcos. No
entanto, a lei apresenta exceg¢oes a essa regra. Sao os casos de contratagao direta, em que a licitagao e
legalmente dispensada, dispensavel ou inexigivel.

+ MUDANCGAS NAS LICITACOES: A INVERSAO DE FASES

A Lei Municipal n2 8.421, publicada em 16 de julho de 2013, no seu artigo 63 impde significativas
modificagGes no regime juridico das licitagGes no Municipio de Salvador.

As inovagdes principais sao:

A fase de julgamento das propostas passa a ocorrer antes da fase de habilitacdo; esta inversdao de
fases passa a ser aplicada em todas as modalidades licitatdrias realizadas pelos 6rgdos e entidades
municipais; ainda permanece possivel, mediante decisdo fundamentada da autoridade competente,
adotar-se o processamento da Lei 8.666/93;

f julgadas as propostas, faz-se a andlise da habilitagdo dos licitantes classificados até os 3 primeiros
lugares;

 se houver falhas na documentagdo destes licitantes, admite-se que sejam saneadas, desde que os
elementos faltantes possam ser apresentados em até 3 dias; caso o licitante ndo os apresente, serd
inabilitado e multado, nos termos do edital;

 caso sejam constatados erros materiais irrelevantes, eles poderdao ser saneados pela Comissdao de
Licitagdo, mediante ato motivado;

I até a assinatura do contrato podera ser excluido do processo licitatério o licitante ou adjudicatario que
revele inidoneidade ou falta de capacidade técnica ou financeira, por despacho motivado da
autoridade competente;

I é prevista sangdo sob a forma de impedimento de participagdo em licitagGes e de contratagdo com a
administragcdo publica por até 5 anos, multas e de outras cominagdes ao licitante que: fizer declaragdo
falsa de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo; retardar o certame; ndo mantiver sua

proposta acatada pela administracao.
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+ VANTAGENS DA INVERSAO DAS FASES DE HABILITAGAO E JULGAMENTO:

9 Verifica-se a habilitagdo apenas do ou dos licitantes que tenham apresentado a melhor ou as melhores
propostas, permitindo, dessa forma, que a duragdao do processo licitatorio seja significativamente
reduzida e, consequentemente, sejam economizados recursos da administragao publica.

9 Ao postergar a fase de habilitagdo, a medida também propicia um menor grau de litigancia no curso da
licitacdo, evitando-se a ocorréncia de disputas administrativas e/ou judiciais dispensaveis e, muitas
vezes, meramente protelatdrias.

1 Com o saneamento de falhasa autoridade competente pode abrir prazo para apresentagdo dos
elementos faltantes e também corrigir os erros materiais irrelevantes da documentagdo. Assim evita-
se que o licitante capacitado deixe de ser contratado por uma falha meramente documental, sem
correspondéncia com a sua condigdo real.

I Traz mais transparéncia, celeridade e principalmente economia para as LicitagGes Publicas Municipais.
Assim, desburocratizam-se os processos de Compras Publicas, tornando o Municipio mais agil e

eficiente em suas aquisi¢des.

4 REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATAGOES PUBLICAS:

A Lei Federal n2 12.462/2011 prevé uma nova sistematica para as contrata¢des publicas. Trata-se de uma
modalidade licitatoria Unica, afastando-se, pois, a divisdo do procedimento em diversas modalidades

licitatdrias definidas exclusivamente em fungao do valor da contratagdo.

Com a publicacdo do Decreto Municipal n? 24.868, em margo de 2014, o Regime Diferenciado de
ContratagGes Publicas — RDC poderd ser aplicavel, no ambito municipal, a licitagdes e contratos

necessarios a realizagdo:

dos Jogos Olimpicos e Paraolimpicos de 2016, constantes da Carteira de Projetos Olimpicos a ser
definida pela Autoridade Publica Olimpica — APO;

I da Copa das ConfederagGes da Fedération Internationale de Football Association — FIFA 2013 e da
Copa do Mundo FIFA 2014, definidos em instrumento préprio pelo Grupo Executivo da Copa do
Mundo FIFA 2014 - GECOPA, vinculado ao Comité Gestor da Copa do Mundo FIFA 2014 - CGCOPA; e

I de obras de infraestrutura e a contratagdo de servicos para os aeroportos das capitais dos Estados
distantes até trezentos e cinquenta quildmetros das cidades sedes das competi¢des supracitadas;

I das agbes integrantes do Programa de Aceleragdo do Crescimento — PAC;

1 das obras e servicos de engenharia no ambito do Sistema Unico de Satde — SUS;

I das obras e servigos de engenharia no ambito dos Sistemas Publicos de Ensino.
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CONTRATAGAO DIRETA- DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Contratagdo direta é aquela realizada sem licitacdo, em situacGes excepcionais, expressamente previstas em
lei.

Deve o gestor publico ser cauteloso ao se decidir pela contratagdo direta, haja vista a Lei no 8.666/1993
considerar ilicito penal dispensar ou inexigir licitagdo fora das hip6teses consideradas legais.

ATENGAO
Agente publico que dispensar ou inexigir licitagdo sem fundamentacao legal ou deixar de observar
as formalidades pertinentes, ou aquele que, tendo comprovadamente concorrido para a consumagao
da ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou inexigibilidade ilegal para celebrar contrato com o Poder
Publico, sujeita-se a pena de trés a cinco anos de detenc¢do e multa, sem prejuizo de outras cominagoes
legais.

e o e o o o -

:"

/
_____________________________________ -

b -
”

Contratacgdo direta pode ocorrer nas seguintes hipoteses, expressamente previstas na Lei de LicitagGes:

1. LICITACAO DISPENSADA (ART. 17);
2. LICITACAO DISPENSAVEL (ART. 24); e
3. LICITACAO INEXIGIVEL (ART. 25).

1. LICITAGAO DISPENSADA

A lei relaciona casos de alienagdo de bens moveis e iméveis pela Administracdo.

2. DISPENSA DE LICITAGAO

Procedimentos para aquisicdo de material ou servico de forma simplificada, nas hipoteses amparadas pelo
artigo 24 da Lei n® 8.666/93 e de acordo com os procedimentos elencados no artigo 65 da Lei Municipal n®
4.484/92. O artigo 24 da Lei 8.666/1993 lista todas as hipdteses em que a licitagdo é dispensavel, cujos
destaques sdo:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
"a", do inciso | do artigo 23, desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servi¢o ou
ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;

Il - para outros servigos e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a",
do inciso Il do artigo 23 e para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se refiram a
parcelas de um mesmo servi¢o, compra ou alienagdao de maior vulto que possa ser realizada de uma

so vez.
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IV - emergéncia ou calamidade publica;

E possivel ocorrer dispensa de licitacio quando ficar claramente caracterizada urgéncia de
atendimento a situagBes que possam ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas,
obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares. Nesse caso, a contratagdo
deve servir somente para o atendimento de situacdo emergencial ou calamitosa e para etapas ou
parcelas de obras e servigos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade. N3o é permitida prorrogagdo
dos contratos respectivos. Exemplo: contrato firmado por noventa dias, ndo pode ser prorrogado
por mais noventa dias, a fim de completar os 180 dias previstos na norma. Deve ser feito novo
contrato, mas nao prorrogagao.

V - quando ndo acudirem interessados a licitagdo anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser
repetida;

VIl - quando as propostas apresentadas consignarem pregcos manifestamente superiores aos
praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos érgdos oficiais
competentes;

VIII - para a aquisi¢do, por pessoa juridica de direito publico interno, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgao ou entidade que integre a Administragao Publica e que tenha sido criado para
esse fim especifico em data anterior a vigéncia da Lei Federal 8.666/93, desde que o prego
contratado seja compativel com o praticado no mercado;

XIll - na contratacdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da pesquisa,
do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a recuperagdo social do
preso, desde que a contratada detenha inquestionavel reputacdo ético-profissional e ndo tenha fins

lucrativos;

XX - na contratacdo de associacdo de portadores de deficiéncia fisica, sem fins lucrativos e de
comprovada idoneidade, por érgdos ou entidades da Administragdo Publica, para a prestagdo de
servicos ou fornecimento de mao-de-obra, desde que o prego contratado seja compativel com o
praticado no mercado;

XXIl - na contratacdo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gas natural com
concessionario, permissiondrio ou autorizado, segundo as normas da legislagdo especifica;
contempladas no art. 24, inciso IV, da citada Lei.
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3.

DELIBERAGCAO TCU

+* Realize prévia pesquisa de mercado, quando da realizagdo de contratagBes diretas, com a
finalidade de verificar se o prego contratado e compativel com a realidade do mercado,
com o acolhimento de, pelo menos, 03 (trés) orcamentos distintos. Acérddo 3963/2009
Segunda Camara (Relagdo).

+» A contratagdo direta, por dispensa de licitagdo, fundamentada no permissivo contido no
art. 24, inciso IV, da Lei n? 8.666/1993, sem que haja demonstracdo da alegada
circunstancia emergencial, justifica, em regra, a apenag¢ao dos agentes por ela responsaveis
com a multa do art. 58 da Lei n? 8.443/1992. Ac6rdao 1379/2007 Plenario (Sumario).

7

% Admite-se, em carater excepcional, e com fundamento no interesse publico, contratacdo
emergencial da prestacdo de servicos que ndo possam sofrer solugdo de continuidade,
desde que justificada adequadamente no respectivo processo e apontados os problemas
que poderdo advir da paralisagdo de tais servicos, comprovando-se a ocorréncia de
prejuizo ao interesse publico, a contratacdo sera apenas durante o prazo necessario para a
realizagdo do novo processo licitatério, observando-se o disposto no art. 26 da Lei n2
8.666/1993. Acérdado 727/2009 Plenario.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
A licitagdo é inexigivel quando ndo ha viabilidade de competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sO possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo...;

Il - para a contratagdo de servicos técnicos enumerados no art. 13 da Lei Federal 8.666/93, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagédo, vedada a inexigibilidade
para servigos de publicidade e divulgacdo;

Il - para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

FIQUE DE OLHO

A regra é o procedimento licitatério; sendo a dispensa e a inexigibilidade, excegdes. Ressalta-se que a
dispensa é diferente da inexigibilidade. Mesmo a Administragao podendo enquadrar uma contratagiao
como dispensa, deve-se levar em conta, sempre, a relagdo custo-beneficio entre Licitar ou Dispensar. Ja
na Inexigibilidade ndo ha a possibilidade de licitar, pela inviabilidade de competicdo.

SEFAZ - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
-14-



GUIA DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS

ATENCAO

Com excecdo da dispensa de licitagdo por valor, todos os demais casos de dispensa e inexigibilidade
deverdo ser formalizados pelos 6rgaos que a processam.

O Gestor Publico que autorizar a contratagdo com base na Dispensa, na Inexigibilidade de Licitagdo ou
no Parcelamento da execugdo de obras ou servicos comunicara a autoridade superior no prazo de 3
(trés) dias. A comunica¢ao devera estar devidamente justificada no processo, onde se caracterizara a
situagao emergencial ou calamitosa, quando for o caso, as razoes de escolha do fornecedor ou
executante e a justificativa do preco (art. 26 e Paragrafo tnico da Lei Federal 8.666/93). A Autoridade
Superior tem prazo de 5 (cinco) dias para ratificar a decisao e mandar publicar na Imprensa Oficial,
quando s6 entao podera ser lavrado o contrato ou expedido o documento equivalente

rtd
b e e e e e e e e e e e e = = = = = —— = —— ¢~
A
e N\
Observe os prazos estabelecidos no art. 26 da Lei n2 8.666/93, referentes a publicacdo tempestiva na
imprensa oficial das situagées de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, como condi¢do para a
eficacia dos atos. Acorddo 3083/2007 Primeira Camara.

A8 J

~
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IMPORTANTE!

O agente publico deve observar, ainda, as regras estabelecidas no Decreto Municipal n2 24.733, de 15
de janeiro de 2014, que fixa normas referentes a execu¢dao orgamentaria e financeira para o exercicio
de 2014, e determina:

** Que as unidades financeiras dos 6rgios e entidades da Administragio Publica devem
programar, previamente, através do Sistema de Gestdo de Fiscal — SGF, reserva de dotagdo
or¢amentaria para abertura dos procedimentos licitatérios, qualquer que seja a sua modalidade, para

os casos de contratagio direta, mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo. (art. 32)

** Que as situacdes de dispensa elencadas nos incisos IV, VII, XII, XIll e XX do art. 24 da Lei n2
8.666/93 e as de inexigibilidade de licitacdo devem ser submetidas a apreciacdo da Representagio da
Procuradoria Geral do Municipio nas Secretarias e, no caso das entidades da Administracdao Publica
Indireta, a assessoria juridica correspondente, com posterior encaminhamento, em ambos os casos,
ao Procurador Geral do Municipio, com a antecedéncia capaz de permitir a realizagio do
procedimento licitatdrio caso se entenda ndo se encontrar configurada a situacdo de dispensa ou de

inexigibilidade. (art.10, paragrafo 39)

** Que as situacdes de dispensa de licitagio previstas no art. 24, n3o referidas acima, e aquelas
previstas no art. 17, ambos da Lei n2 8.666/93, devem ser submetidas a aprecia¢do da Representagio
da Procuradoria Geral do Municipio nas Secretarias, no caso da Administragao Publica Direta, e a

Assessoria Juridica, no caso da Administragao Publica Indireta. ( Art. 10, paragrafo 59)

** Que é vedada a utilizagio de um unico processo de liquidagio e pagamento para credores
distintos, ainda que se trate do mesmo objeto, bem como a reutilizagao de um processo de empenho

de despesa em novos procedimentos licitatérios. (art.14)

VALORES LIMITES PARA CADA MODALIDADE DE LICITACAO

De acordo com os artigos 23 e 24 da Lei n°. 8.666/93, podemos observar os seguintes limites para as
modalidades de licitagdo.

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ARTIGO INCISO ALINEA VALOR MODALIDADES
A Até 150.000,00 Convite
23 B Até 1.500.000,00 Tomada de Pregos
C Acima de 1.500.000,00 Concorréncia
24 I - Até 15.000,00 Dispensa de Licitacdo
24 §1° - Até 30.000,00 Dispensa de Licitacdo
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COMPRAS OUTROS SERVICOS
ARTIGO INCISO ALINEA VALOR MODALIDADES
A Até 80.000,00 Convite
23 1] B Até 650.000,00 Tomada de Pregos
C Acima de 650.000,00 Concorréncia
24 Il - Até 8.000,00 Dispensa de Licitacdo
24 §1° - Até 16.000,00 Dispensa de Licitagdo

4+ O QUE CARACTERIZA O FRACIONAMENTO DE DESPESA?

Fracionamento, a luz da Lei de LicitagGes, caracteriza-se quando se divide a despesa para utilizar modalidade de
licitacdo inferior a recomendada pela legislagdo para o total da despesa ou para efetuar contratagao direta.

A Lei n? 8.666/1993 veda no art. 23, § 59, o fracionamento de despesa. Impede, por exemplo, a utilizacdo da
modalidade convite para parcelas de uma mesma obra ou servigo, ou ainda para obras e servigos de idéntica
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente sempre que a soma dos
valores caracterizar o caso de tomada de precos. De igual forma, a utilizacdo de varias tomadas de pregos para
se abster de realizar concorréncia.

Ressalvado o pregdo, que pode ser adotado em qualquer caso, ndo é permitida utilizagdo de modalidade
inferior quando o somatdrio do valor em licitagdo apontar outra superior. Ou seja:

v convite, quando o valor determinar tomada de precos ou concorréncia; ou

v' tomada de precos, quando o valor for de concorréncia.

ATENCAO
E vedado fracionamento de despesas para adogdo de dispensa de licitagdo ou modalidade de licitagdo

Fracionamento refere-se a despesa, ou seja, a divisdo do valor da despesa para utilizar modalidade

|

|

|

|

menos rigorosa que a determinada para a totalidade do valor do objeto a ser licitado. 1
|

|

de licitagao inferior a recomendada na legislagdo. |

|

|
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DELIBERACAO TCU

Abstenha-se de realizar procedimentos licitatérios, mediante fracionamento de despesa, sem
que a modalidade de licitagdo escolhida tenha permitido, comprovadamente, o melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagao da competitividade sem
perda da economia de escala, nos termos do § 1o do art. 23 da Lei no 8.666/1993, nos moldes
dos arts. 22 e 23, § 20, parte final. Acérdao 2387/2007 Plenario.

Realize prévia pesquisa de mercado, quando da realizagdo de contratagdes diretas, com a
finalidade de verificar se o prego contratado e compativel com a realidade do mercado, com o
acolhimento de, pelo menos, 3 (trés) orgamentos distintos. Acérddo 3963/2009 Segunda
Camara.

Evite o fracionamento de despesa com a utilizagdo de dispensa de licitagdo indevidamente
fundamentada no art. 24, inciso I, da Lei no 8.666/1993, uma vez que o montante das
despesas previstas e continuas realizadas no decorrer do exercicio, a exemplo das aquisi¢Ges
de material de expediente, de consumo e de géneros alimenticios, extrapola o limite de
dispensa de licitagdo. Acérddo 2090/2006 Primeira Camara.

Realize planejamento de compras a fim de que possam ser feitas aquisicdes de produtos de
mesma natureza de uma so vez, pela modalidade de licitagdo compativel com a estimativa da
totalidade do valor a ser adquirido, abstendoAse de utilizar, nesses casos, o art. 24, inciso Il,
da Lei no 8.666/1993 para justificar a dispensa de licitagdo, por se caracterizar fracionamento
de despesa. Acérddo 367/2010 Segunda Camara (Relagdo).
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PREGAO

A Administragdo Publica com o objetivo de dar maior transparéncia aos processos licitatdrios, buscando a
racionalizacdo dos seus procedimentos bem como a redugdo de custos em fungdo do aumento da
competitividade, criou outras formas de comprar e uma outra modalidade de licitacdo diferente das
modalidades da Lei n°8.666/93 (Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso Leildo e as Dispensas e
Inexigibilidades) denominada Pregdo.

Pregdo é a modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitagdo que comprovem
possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no edital, em que a disputa pelo fornecimento de bens
ou servigos comuns é feita em sessao publica. Destina-se exclusivamente a contratagdo de bens e servigos
comuns, independentemente do valor estimado da contratagdo. Nessa modalidade, os licitantes apresentam
propostas de prego por escrito e por lances, que podem ser verbais ou na forma eletroénica.

A regra para fixacdo do preco de referéncia no Pregido (PE/Agdo B-26) estd estabelecida na Lei n? 6.148/2002,
art. 99, inciso Il do paragrafo Unico: “o preco mdaximo admitido pela Administragdo”. Esse pre¢o encontra-se
registrado no banco de dados do Sistema de Gestdo de Material — SIGM (PE/Agdo B-27), observando o valor de
mercado e atualizado, semestralmente, através de pesquisa de mercado por técnicos da Secretaria Municipal
de Gestdao — SEMGE.

+ O QUE SAO BENS E SERVICOS COMUNS?

Consideram-se bens e servigos comuns aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos no edital, por meio de especificagbes usuais praticadas no mercado. Quando for
possivel estabelecer, para efeito de julgamento das propostas, por intermédio de especificagGes utilizadas no
mercado, padrdoes de qualidade e desempenho peculiares ao objeto. O estabelecimento desses padrdes
permite ao agente publico analisar, medir ou comparar os produtos entre si e decidir pelo melhor prego. Sao
produtos cuja escolha deve ser feita com base somente nos precos ofertados, por serem comparaveis entre si e
ndo necessitarem de avaliagdo minuciosa. Sao exemplos:

v bens: canetas, lapis, borrachas, dgua, café, aclcar, mesas, cadeiras, veiculos e aparelhos de ar
refrigerado etc.;

v’ servicos: confeccdo de chaves, manutencdo de veiculos, colocacdo de piso, troca de azulejos e
pintura de paredes etc.

IMPORTANTE!

O Anexo | do Decreto n2 13.724/02 apresenta a relagdo de bens e servigos considerados de natureza
comum. Entende-se que a classificagdo de Bens e Servicos Comuns é exemplificativa, uma vez que a
prépria classificagdo da despesa publica consta de itens ndo contemplados nessa relagdo e que se
enquadram na defini¢do de Bens e Servicos Comuns, do referido decreto; e ainda, sempre surgirdo no

mercado novos objetos e servigos.
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FIQUE DE OLHO

N3o se aplica a modalidade pregao a contratagao dos servicos de elaboracdo de projetos de obras e de
engenharia, as licitacdes para obras e servicos de engenharia; e demais servicos cujas especificagoes
nao sejam usualmente quantificaveis ou que dependem direta ou indiretamente de avaliagao técnica.

As obras que ndo podem ser feitas por Pregao continuam sendo realizadas por meio de Convite,
Tomada de Pregos e Concorréncia, de acordo com a Lei Federal 8.666/93 e suas alteragbes, em razdo de
suas especificacoes serem diferentes da aquisicao ou da prestagao de servigos comuns.

PREGAO ELETRONICO

O Pregdo Eletronico segue as regras do Pregdo Presencial, funcionando de maneira semelhante e é regido pela
mesma Lei Municipal n° 6.148, de 28 de junho de 2002, regulamentado pelo Decreto Municipal n? 13.724, de
16 de julho de 2002, sendo destinado a aquisicdo de bens e servicos comuns, utilizando recursos de
criptografia, de verificacdo da autenticidade dos usuarios, garantindo condicdes adequadas de seguranca e
sigilo das informagdes a todas as etapas do certame. Com isso agiliza os processos licitatdrios, minimiza custos
para a Administragdo Publica.

No dmbito municipal, utiliza-se também, nos editais, a Lei Federal n? 10.520/02 que trata sobre a modalidade
Pregao.

IMPORTANTE!

O Decreto Municipal n2 23.748/13 de 02 de janeiro de 2013, obrigada a administragdo municipal a
utilizar a modalidade de Pregdo Eletronico nas licitacdes para a aquisicdo de bens e servicos comuns,
devendo, os casos de impossibilidades eventuais, serem justificadas nos autos quando da abertura do

processo de aquisi¢do e autorizado pela autoridade competente.

A Portaria SEFAZ n2 97, de 12 de abril de 2013, instituiu as planilhas para acompanhamento e controle
das modalidades de aquisices e contratacdes que deverdo ser preenchidas pelos Orgdos/Entidades e

encaminhadas, mensalmente, a Controladoria Geral do Municipio.

As planilhas estdo disponiveis no endereco eletronico: http://cgm.sefaz.salvador.ba.gov.br.
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n

VANTAGENS DO PREGAO ELETRONICO

e N3o ha contato do servidor publico com os fornecedores. O Edital é langado com prazo de oito dias Uteis
para os licitantes apresentarem suas propostas. Na data e horario combinados, os interessados ligam
seus computadores e tem inicio o Pregdo.

e Aumento da transparéncia nos negécios — O fornecedor ndo conhece seus concorrentes nem os
servidores publicos do outro lado de seus computadores.

e Reducdo dos custos nas aquisi¢des e contratagdes — S3ao redugdes significativas. Os fornecedores fazem
uma espécie de leildo para reduzir os pregos e ganhar a concorréncia.

e Geragdo automatica de documentag¢do — Os documentos decorrentes de uma licitagdo, como ata da
sessdo, adjudicacdo, homologacdo e outros, sdo produzidos automaticamente pelo sistema, que
informa sobre o fornecedor e se ele tem pendéncias com o Estado. A economia é incalculavel. A
margem de erro numa licitacdo é reduzida significativamente porque todos os documentos ja estdo
prontos. Basta preenché-los com os dados basicos.

e Redugdo de tempo nas aquisicdes/contratagbes — Os prazos das etapas do Pregdo Eletrénico sdo os
mesmos do Pregdo Presencial. Abre-se uma licitagdo no dia marcado e no mesmo dia pode-se ter o bem
adjudicado e homologado. Depois, aguarda-se a assinatura do contrato (prazo normal de cinco dias) ou
espera-se a entrega do bem.

e Reducdo do tempo dos servidores na licitagdo — Na licitacdo tradicional, os servidores precisavam
marcar data, reservar sala, receber os fornecedores/licitantes, esclarecer davidas, abrir o envelope de
habilitacdo e conferir os documentos. Se os fornecedores estivessem em dia com sua documentacao,
seria aberto o envelope 2, que trata da proposta, e os precos seriam conferidos. Caso tudo estivesse em
ordem, seria feita a adjudicacdo ao vencedor. Entretanto, durante a sessdo é muito comum a perda de
tempo na conferéncia de documentos. As vezes os animos dos licitantes se exaltam e é preciso acalma-
los em consultas juridicas imprevistas e duvidas surgidas na ocasido.

TERMO DE REFERENCIA

Em licitagOes realizadas na modalidade pregdo, é obrigatoria a elaboragdo de Termo de Referéncia, nos
termos do §22 do art. 92 do Decreto Federal n? 5.450/05, que deve dispor sobre as condi¢es gerais de
execugao do contrato.

Nesse sentido, o Termo de Referéncia é o documento por meio do qual a Administragdo Publica descreve o
objeto, detalhando-o, com o intuito de explicitar o que se pretende contratar.

A elaboragdo do termo de referéncia deverd ocorrer antes do procedimento licitatdrio. Serve de base para
elaboracdo do edital, a exemplo do projeto basico para outras modalidades de licitagdo. Sera elaborado
pelo setor requisitante do objeto da licitagdo, em conjunto com a area de compras, e aprovado por quem
autorizou a realizagdo do procedimento licitatdrio.

PLANEJAMENTO PARA ELABORACAO DO TR
Antes de iniciar a elaboragdo do Termo de Referéncia, deve-se considerar:

v Qual o tempo disponivel para a realizagdo da licitagdo e execucdo do objeto;
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Quem fornecerd as informagdes sobre o objeto da contratagdo;
Como assegurar especificagdes adequadas do objeto;

Quais serdo os métodos e as estratégias de suprimento;

Como estimar o custo da contratagao;

Como regulamentar os casos de inadimplemento contratual;
Quais serdo as obrigagdes das partes;

Como deve ser o recebimento do objeto, ou seja, qual o critério de aceitagdo do objeto;

AN N N N N SN

Como fiscalizar a execugao do contrato.

« ELEMENTOS DO TR

O TR deverd ser elaborado de forma concisa e objetiva, pelo érgdo requisitante, em conjunto com a area
de compras, o qual devera conter, no minimo:

a)

c)
d)

e)

f)

O objeto da contratagdo, explicitando o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para a caracterizacdo do bem, do produto ou do servico, inclusive definindo
as unidades de medida usualmente adotadas, indicando os parametros minimos de desempenho e
de qualidade, vedadas especificagGes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizagao do fornecimento;

apresentacao da justificativa da necessidade da aquisicao;
orcamento detalhado, de modo a propiciar avaliagdao do custo pela Administragao;
valor estimado com base no prego obtido através da pesquisa de mercado;

as condig¢des quanto aos locais, prazos de entrega ou de execugdo do objeto, forma de pagamento e,
complementarmente, nos casos de servicos, quando cabiveis, a freqliéncia, periodicidade,
caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos
a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina e controles a serem adotados;

0 prego unitdrio maximo que a Administracdo se dispde a pagar consideradas as regibes e as
estimativas de quantidades a serem adquiridas;

cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

critério de aceitacdo do objeto;

deveres do contratado;

procedimentos de fiscaliza¢cdo e gerenciamento do contrato, quando este for aplicavel;
prazo de execugdo;

sang¢des em caso de descumprimentos contratuais.
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/ IMPORTANTE! \

Hodiernamente, ha que se atentar para os padrées de sustentabilidade quando da

elaborag¢do do Termo de Referéncia.

O sentido de sustentabilidade vai muito além do aspecto ecoldgico, € um conceito lato, que
impGe o equilibrio de um sistema harmoénico baseado:

a) Na valorizagdo do trabalho humano;

b) Na promocgao da justica social;

c) Nadignidade da pessoa humana;

d) No respeito a soberania nacional;

e) Na fungdo social da propriedade;

f)  Nareducgdo das desigualdades regionais, econdmicas e sociais.

Conclui-se desta maneira que o Termo de Referéncia deve se pautar na busca pelo bem-
estar da comunidade, na igualdade, no meio ambiente, entre tantas outras facetas do

\interesse publico. J
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SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Este capitulo trata de um dos itens importantes conforme descrito abaixo. Objetiva também cumprir as acdes
B-28 e B-29 do Planejamento Estratégico da SEFAZ, contribuindo assim para uma maior qualidade dos gastos
publicos.

Dentre as alteragbes e criagdes de normas e procedimentos do processo das compras governamentais, tem-se
exigido do gestor publico uma melhor aplicagdo dos escassos recursos publicos; e dentre essas mudancgas,
vamos tratar do SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS.

O Sistema de Registro de Precos, previsto no art.15, inciso Il, § 32 da Lei 8.666/93, tem por finalidade selecionar
e cadastrar os pregos que poderdo ser utilizados em contratos futuros de servigo, locagao e aquisi¢cao de bens,
no ambito da Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional, Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mista do Municipio do Salvador.

O Sistema de Registro de Pregos sera sempre precedido de estudos para definir os materiais e os servigos que
possam ser considerados comuns, cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser, concisa e
objetivamente, definidos no objeto do edital e que terdo precos registrados.

OBJETIVOS

Reduzir o numero de licitagGes;
Contribuir para a agilizagdo no processo de contratagdes;
Contribuir para um melhor gerenciamento de controle de estoque;

Possibilitar a criagdo do almoxarifado virtual, e

S N N

Otimizar a execug¢do orgamentaria e proporcionar a redugdo dos custos de contratagdo.

CARACTERISTICAS

v Procedimento licitatério mediante concorréncia ou pregdo, do tipo menor preco ou técnica e preco;

v Assinatura de uma Ata de Registro de Precos (equivalente a um “termo-compromisso”), ndo de um
Contrato;

v A contratacdo pode ser feita quando do surgimento da necessidade;
v N3o obrigatoriedade de aquisi¢cdo da totalidade dos bens/servicos licitados;

v Prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos limitada a um ano;
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v

v

Procedimento padronizado; e

Durante vigéncia da ata, havendo necessidade do objeto licitado, basta ao 6rgdo ou entidade tomar as
medidas necessdrias para formalizar a requisicao, ou seja, verificar se o prego registrado continua
compativel com o de mercado e providenciar o empenho da despesa. Se for o caso, assinar o termo de
contrato.

VANTAGENS

Ndo esta a Administracdo obrigada a contratar o bem ou servigo registrado;
A contratacdo somente ocorre se houver interesse do 6rgdo/entidade;

Compromete-se o licitante a manter, durante o prazo de validade do registro, o preco registrado e a
disponibilidade do produto, nos quantitativos maximos licitados;

Aperfeicoa-se o fornecimento do objeto registrado por meio de instrumento contratual (termo de
contrato ou instrumento equivalente);

Observado o prazo de validade do registro e os quantitativos maximos previamente indicados na
licitagdo, a Administragdo podera realizar tantas contratagdes quantas se fizerem necessarias;

Pode a Administracdo realizar outra licitagdo para a contratacdo pretendida, a despeito da existéncia
de precos registrados, contudo, ndo pode comprar de outro licitante que ndo o ofertante da melhor
proposta;

Pode ser revisto o precgo registrado em decorréncia de eventual reducdo daqueles praticados no
mercado, ou que eleve o custo respectivo;

Quando demonstrada a ocorréncia de fato superveniente, capaz de impedir o cumprimento do
compromisso assumido, pode ser solicitado cancelamento de registro da empresa licitante;

Disponibilizacdo de or¢amento apenas quando do empenho da aquisicdo/contratacgdo;
Otimizagdo dos estoques e da contratagdo de servigos, com consequente redugao de custos;
Redug¢do do numero de licitagoes;

Otimizagdo do poder de compra de bens e servigos;

Amplia a desburocratiza¢do e o uso do poder de compra, possibilitando a obten¢do de menores pregos
nas contratagGes da Administragcdo Publica;

Os procedimentos de contratagdo tornam-se ageis com o SRP;

Elimina o fracionamento de despesa, em razdo das modalidades adotadas (concorréncia ou pregdo);
Possibilita remanejamento de quantitativos de itens entre os participantes;

Flexibiliza o planejamento de demandas;

Reduz significativamente o tempo de aquisigdo/contratacgdo;

Possibilita a reducdo de estoques e melhor aproveitamento do espaco fisico pela administracdo;

Reduz a possibilidade de perda do prazo de validade dos materiais estocados.

SEFAZ - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
-25-



GUIA DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS

ALGUMAS DEFINICOES IMPORTANTES |

REGISTROS DE PRECO: um sistema de aquisicdo de bens e servigos, selecionados mediante as
modalidades de licitagdo "concorréncia ou pregdo", onde os participantes apresentam os seus
precos para registro em um estoque virtual viabilizando futuras aquisicbes dos 6rgdos/Entidade;

ESTOQUE VIRTUAL: é o estoque de itens disponiveis, registrados e cadastrados no Sistema de
Registro de prego e cujo fornecimento a ser concretizado dependerd da emissdo de uma Autorizagdo
de Fornecimento de Material- AFM;

TERMO DE COMPROMISSO DE FORNECIMENTO: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para a futura contratacdo, de acordo com a conveniéncia e
oportunidade da Administragdo Municipal, onde se registram precgos, fornecedores e condi¢Oes a
serem praticadas, conforme as disposicGes contidas no instrumento convocatdrio e propostas
apresentadas;

ATA DE REGISTRO DE PRECO: é o documento vinculativo, que obriga as partes, com caracteristicas
de compromisso para futura contratagdo, em que se registram os pregos, os fornecedores, 6rgdos
participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento
convocatdrio e propostas apresentadas;

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS — AFM: instrumento juridico emitido pelo
sistema informalizado de gestdo de materiais que estabelece as relagbes comerciais entre o
Municipio do Salvador e seus fornecedores que compGem o Registro de preco, definindo direitos e
deveres das partes;

PESQUISA DE MERCADO: levantamento de prec¢o, efetuado pelo Setor de Banco de Prego da
Coordenadoria Central de Material e Patriménio - CMP, junto ao mercado fornecedor;

BANCO DE PRECO: é o sistema informatizado referencial de pregos, que tem por finalidade avaliar
periodicamente os precos registrados, balizar valores para aquisicdo de' bens e servicos e subsidiar o
julgamento de propostas pela comissdo de licitagdo;

SISTEMA DE GESTAO DE MATERIAIS — SIGM: é o sistema informatizado de gestdo de materiais, que
permite consultas, movimentag¢des de materiais, solicita¢gdes, pedidos, administracdao e controle de
Logistica de material em almoxarifados, cadastros a desempenho de fornecedores;

PORTAL DE COMPRAS DO SALVADOR: é o canal de compras online do Municipio do Salvador, no
qual se concentram, em uma Unica pagina de Internet (www.compras.salvador.com.br), servicos e
funcionalidades referentes as aquisicdes de materiais e concentragao de servigos;

CATALOGO DE MATERIAIS: é um banco do SIGM que contém especificacdes, resumidas a
detalhadas, de acordo com padr&es técnicos ABNT, de uso sistémico, que visa assegurar a qualidade,
a seguranca e a agilidade na aquisicdo de materiais e contratagdo de servicos;

ORGAO GERENCIADOR: é o 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica responsavel pela conducdo
do conjunto de procedimentos do certame para registro de pregos e gerenciamento do Termo de
Compromisso de Fornecimento;

ORGAO PARTICIPANTE: é o 6rgdo ou entidade que participa dos procedimentos iniciais do SRP e
integra o Termo de Compromisso do Registro de Precos;

ORGAO NAO PARTICIPANTE: 6rgdo ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta norma, faz adesao
a ata de registro de precos.
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UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGITRO DE PRECOS |

O Sistema de Registro de Pregos sera adotado, preferencialmente, pela Administracdo Municipal, nas seguintes

hipdteses:

| — quando, pelas caracteristicas do bem ou do servico, houver necessidade de contratagGes frequentes;

Il = quando for mais conveniente a aquisicdio de bens com previsdo de entregas parceladas ou
contratagdo de servigos necessarios a Administracdo para o desempenho de suas atribuicses;

Il — quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratagdo de servigos para atendimento a mais
de um 6rgdo, entidade, ou programa de governo; e

IV — quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administragao.

e 1
| - 1
| ATENCAO :
1 1
: Podera ser realizado registro de pre¢os para contratacao de bens e servigos de informatica, I

|
| obedecida a legislagao vigente, desde que devidamente justificada e caracterizada a I

|
: vantagem economica. !
1 1
: ——
b e e e e e e e e e e e e e e e e = e = -

RESPONSABILIDADE DO ORGAO GESTOR DO RP

A Secretaria Municipal de Gestdao - SEMGE, através da Coordenadoria Central de Material e Patrimbnio é

responsavel pela execug¢do do Sistema de Registro de Precos, que sera utilizado, obrigatoriamente, pela

Administragao Direta, cabendo a SEMGE enquanto 6rgdo gerenciador:

f

f

a pratica de todos os atos de controle e administragdo do SRP;

consolidar todas as informagGes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a
adequagdo dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de
racionalizagao;

promover os atos necessarios a instrugao processual para a realizagdo do procedimento licitatdrio
pertinente, inclusive a documentagdo das justificativas nos casos em que a restricdo a competigao for
admissivel pela lei;

realizar a necessaria pesquisa de mercado com vistas a aceitabilidade dos pregos ofertados nas
licitagGes;

realizar o procedimento licitatdrio, e os atos dele decorrente, tais como, assinatura do Termo de
Compromisso de Fornecimento e Ata;
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realizar, quando necessario, reunides com licitantes, visando informa-los das peculiaridades do SRP.

conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegocia¢des dos precos registrados e a aplicagdo
de penalidades por descumprimento do pactuado no Termo de Compromisso de Fornecimento.

ATENCAO
Observar as regras do Decreto Municipal 24.733/2014 que estabelece:

|
1
|
|
|
|
:
Art. 13. Na ocorréncia de infragdao contratual, o Titular da Unidade Orgamentaria manifestar-se-a :
expressamente no processo de liquidagdo e pagamento, decidindo sobre a aplicagao de :
penalidade ou a sua dispensa. :
() i
§ 22 Quando se tratar de Ata de Registro de Precos, compete ao Orgio Gestor da Ata a aplicagdo !
ou a dispensa da penalidade, ouvida, previamente, a Unidade Requisitante, que dira, também, :
se a infragdo contratual ocorreu por problemas ou fatos imputdveis a Administracdo, por culpa |
da detentora da Ata ou por motivos de for¢a maior. /'

RESPONSABILIDADE DO ORGAO PARTICIPANTE DO RP

Encaminhar ao drgdo gerenciador, estimativa de consumo, cronograma de contratacdo, especificacoes
ou projeto basico, adequando-se ao registro de precos do qual pretende fazer parte, nos termos da Lei
8.666/1993;

ATENCAO

Para levantamento das necessidades de compra a controle do estoque fisico e virtual, os
orgaos a entidades deverdao utilizar o Sistema de Gestdo de Materiais, registrando suas
demandas quando da elaboragdo do planejamento anual relativo ao exercicio seguinte, 30
(trinta) dias antes do término do ano vigente. Os ajustes referentes ao planejamento deverao
ser efetivados nos meses de fevereiro a junho do ano subsequente.
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N
4 N

LEMBRETE

Somente poderao ser adquiridos itens descritos no Catalogo de Bens, Materiais e Servigos
que constam no SIGM. A compra de materiais nao especificadas e catalogadas no SIGM,
impossibilita a movimentagdo do estoque via sistema.

A solicitagdo de inclusdo de itens de materiais e servicos indisponiveis ou inativados do
catdlogo de Materiais devera ser encaminhada a Subcoordenadoria Central de Cadastro e
Movimentagido de Materiais — CADM/CMP da Secretaria Municipal de Gestdo — SEMGE.

AV J
Y

9 garantir que todos os atos inerentes ao procedimento para sua inclusdo no registro de pregos a ser
realizado estejam devidamente formalizados e aprovados pela autoridade competente;

I tomar conhecimento do Termo de Compromisso de Fornecimento, inclusive as respectivas alteracdes
porventura ocorridas, com o objetivo de assegurar, quanto ao seu uso, o correto cumprimento de suas

disposigdes, logo apds concluido o procedimento licitatdrio; e

I informar ao 6rgdo gerenciador, quando de sua ocorréncia, a recusa do fornecedor em atender as
condicGes estabelecidas em edital, firmadas no Termo de Compromisso de Fornecimento, as
divergéncias relativas a entrega do material ou a prestagao de servigos.

PUBLICAGAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECO |

Apds a homologagdo da licitagdo serd lavrada Ata de Registro de Pregos que, depois de cumpridos os requisitos
de publicidade, tera efeito de compromisso de fornecimento nas condigdes estabelecidas.

PUBLICAGAO DOS PRECOS REGISTRADOS

Os precos registrados serdo publicados trimestralmente no Diario Oficial do Municipio - DOM para
conhecimento publico, precedido de ampla pesquisa de mercado.

ADESAO A ATA POR ORGAO OU ENTIDADE NAO PARTICIPANTE

Os d6rgdos e entidades que nao participaram do registro de preco, quando desejarem fazer uso da ata de
registro de precos, deverdo consultar o 6rgdo gerenciador da ata para manifestacdo sobre a possibilidade de
adesdo.
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ATENCAO

A competéncia para assinar o Termo de Compromisso de Fornecimento e o Contrato cabe ao Secretario
Municipal de Gestao e ao titular do 6rgao solicitante, respectivamente.
Quando o Orgdo ou Entidade Municipal optar por registro de precos descentralizado, a competéncia

do 6rgdo ou do dirigente maximo da entidade executora do registro. Art. 11 do Decreto Municipal n°
24.900/14. D.0.M. de 10 de abril de 2014.

|
|
|
|
|
|
: para assinar o Termo de Compromisso de Fornecimento e os contratos dele decorrente sera do titular
|
|
|
|
|
|

LEMBRETE

E facultada aos 6rgdos ou entidades da administragdo publica do Municipio do Salvador, a
adesdo a ata de registro de pregos da Administragdo Publica Federal e do Estado da Bahia.

Para adesao de outros entes que nao integrem a Administracdo Municipal, e sem prejuizo
de outras medidas de modo a salvaguardar o interesse publico deverao ser observados
condicionantes expressos no art. 20 do Decreto Municipal n2 24.900/2014, como elaboragido
de termo de caracterizacdo do objeto a ser adquirido, pesquisa de precos, obrigagao de
respeitar os termos consignados em ata, autorizagdo da ata pelo d6rgao gerenciador e
efetivagdo da aquisicdlo em 90 dias contados da autorizagdo concedida pelo 6rgao

/

gerenciador.

A

~

PRAZO DE VALIDADE E PRORROGAGAO DA ATA

O prazo de validade do Termo de Compromisso de Fornecimento ndo podera ser superior a um ano,
computadas neste as eventuais prorrogac&es.

E admitida para contratacdes de servicos, a prorrogacio da vigéncia do Termo de Compromisso de
Fornecimento, nos termos do art. 57, § 49, da Lei 8.666/93, quando a proposta continuar se mostrando mais
vantajosa, satisfeitos os demais requisitos desta norma.

OBRIGACAO DE CONTRATAR

A existéncia de pregos registrados ndo obriga a Administragdo Municipal a firmar as contratagGes que dela
poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizagdo de outros meios, respeitada a legislagao relativa as licitagdes,
sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em igualdade de condigdes.

SITUAGOES QUE EXTINGUEM O REGISTRO DE PRECOS |

O prego registrado podera ser cancelado nos seguintes casos:
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9 Pela Secretaria Municipal de Gestdo, quando:
a) o fornecedor descumprir as exigéncias do edital que deu origem ao Registro de Precos;

b) o fornecedor se recusar a assinar o contrato decorrente do Registro de Pregos ou ndo retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido, sem justificativa aceita pela Administragdo Municipal;

¢) em qualquer das hipdteses de inexecugdo total ou parcial do contrato, decorrente do Termo de
Compromisso de Fornecimento firmado;

d) ndo aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipotese deste se tornar superior aqueles praticados no
mercado;

e) em razdes de interesse publico, devidamente justificado.

I Pelo fornecedor, quando, mediante solicitacdo por escrito, comprovar estar impossibilitado de cumprir as
exigéncias do edital e seus anexos que deram origem ao Registro de Precos.

FIQUE DE OLHO

A solicitacio do fornecedor para cancelamento do preco registrado devera ser formulada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sendo assegurada defesa prévia e facultada a Administragdo

Municipal a aplicagao das sangées previstas no edital e na legislagdo vigente.

DELIBERACAO TCU

%+ Realize, nas licitagbes que precederem o sistema de registro de pregos, ampla e prévia
pesquisa de valores de mercado, anexando-a ao processo. Acérdio 324/2009 Plenério.

< Com o intuito de evitar o fracionamento de despesa, deve ser utilizado, na aquisicdo de
bens, o sistema de registro de precos. Decisdo 472/1999 Plenario.

. /
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TIPOS DE LICITACAO

4+ MELHOR TECNICA E TECNICA E PRECO

Tipos de licitagdo melhor técnica e técnica e preco, conforme visto serdo utilizados exclusivamente na
contratagdo de servigos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elaboragdo de projetos,
calculos, fiscalizagdo, supervisao, gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e em particular, para a
elaboracgdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

Os tipos melhor técnica e técnica e preco podem, em carater excepcional, ser adotados para compra de bens,
execucdo de obras ou prestagdo de servigos de grande vulto, mediante autorizagdo expressa e justificativa
circunstanciada da maior autoridade da Administragdo promotora da licitagdo assinalada no ato convocatério.
Aplica-se aos casos em que o objeto pretendido admite solugGes alternativas e variagGes de execugdo, com
repercussGes significativas sobre qualidade, produtividade, rendimento e durabilidade concretamente
mensuraveis, e puderem ser adotadas a livre escolha dos licitantes, em conformidade com os critérios
objetivamente fixados no ato convocatorio.

Nesse caso, o objeto deve ser de grande vulto e depender majoritariamente de tecnologia nitidamente
sofisticada e de dominio restrito, atestada por autoridades técnicas de reconhecida qualificagdo.

A

IMPORTANTE!

TIPO TECNICA E PRECO serd utilizado obrigatoriamente em licitagdes nas modalidades tomada de
pregos e concorréncia para contratagao de bens e servigos de informatica.

N3o é obrigatdria a utilizacdo do tipo de licitagdo “técnica e preco” na modalidade convite.

~/
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EDITAL - ATO CONVOCATORIO

De acordo com JUSTEN FILHO, Marcal. Curso de Direito Administrativo. 5. ed. Sdo Paulo: Saraivat@010, o
convocatoério da licitacao € um ato administrativo unilateral, de forma escrita, que defineto dhjécitacédo e

as clausulas do futuro contrato e disciplina o procedimento licitatério, inclusive com a fixacdo das condi¢Ges de
participacdo e dos critérios de julgamento. Na quase totalidade dos casos, o0 ato convocatério da licitagdo é um
edital. Na nodalidade licitatdria convite, 0 ato convocatoério ndo é denominado edital. Nesse caso, também se
chama de convite ao ato que instaura a fase externa da licitacdo e fixa as suas regras.

Os Tribunais de Contas e os 6rgdos integrantes do sistema de controle interno poderdo solicitar para exame,
até o dia util imediatamente anterior a data de recebimento das propostas, cépia de edital de licitagdo ja
publicado, obrigando-se os dérgdos ou entidades da Administragdo interessada a adog¢do de medidas corretivas
pertinentes que, em fun¢do desse exame, lhes forem determinadas.

Percebidas irregularidades formais no procedimento licitatério, especificamente no edital é preciso avaliar se o
vicio é de tal ordem que implica na nulidade dos atos posteriores. Se sim, o contrato é afetado.

< CLAUSULAS OBRIGATORIAS

O edital contera no predmbulo o nimero de ordem em série anual, o nome da reparticdo interessada e de seu
setor, a modalidade, o regime de execucdo e o tipo da licitagdo, a meng¢do de que sera regida por esta Lei, o
local, dia e hora para recebimento da documentagdo e proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes, e indicard, obrigatoriamente, o seguinte:

I descricdo clara do objeto da licitagdo;

I prazo e condigBes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no art. 64
da Lei Federal 8.666/93, para execuc¢do do contrato e para entrega do objeto da licitagdo;

I sancgbes para o caso de inadimplemento;

 local onde podera ser examinado e adquirido o projeto basico;

 se ha projeto executivo disponivel na data da publicacdo do edital de licitagdo e o local onde possa ser

examinado e adquirido;

I condigGes para participacdo na licitagdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 da Lei de LicitagGes, e

forma de apresentagdo das propostas;

critério para julgamento, com disposicdes claras e pardmetros objetivos;

locais, horarios e cddigos de acesso dos meios de comunica¢do a distancia em que serdo fornecidos

elementos, informacgdes e esclarecimentos relativos a licitagdo e as condigdes para atendimento das

obrigacGes necessarias ao cumprimento de seu objeto;

I condi¢Ges equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitagGes
internacionais;

I o critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme o caso, permitida a fixacdo de
precos maximos e vedados a fixagdo de pregcos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagdo em
relacdo a pregos de referéncia, ressalvado o disposto nos paragrafos 12 e 22 do art. 48;

I critério de reajuste, que deverd retratar a varia¢do efetiva do custo de produc¢do, admitida a adogao
de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresenta¢do da proposta, ou do
orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela;

 limites para pagamento de instalacdo e mobilizagdo para execugdo de obras ou servicos que serdo

obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas;

condi¢Ges de pagamento, prevendo:

prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo de

adimplemento de cada parcela; (Redagdo dada pela Lei n2 8.883, de 1994)

I cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade de recursos
financeiros;

= =

= =
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I critério de atualizagdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de
adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento; (Redagdo dada pela Lei n2 8.883, de
1994)

9  compensacbes financeiras e penalizagGes, por eventuais atrasos, e descontos, por eventuais

antecipagdes de pagamentos;

exigéncia de seguros, quando for o caso;

instrucGes e normas para os recursos previstos na Lei de LicitagGes;

condigGes de recebimento do objeto da licitagdo;

outras indicagGes especificas ou peculiares da licitagdo.

= =4 -8 -

O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que o expedir,
permanecendo no processo de licitagdo, e dele extraindo-se cdpias integrais ou resumidas, para sua divulgacdo
e fornecimento aos interessados.

ANEXOS DO EDITAL

Constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante:

I o projeto basico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especificacbes e outros
complementos;
orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitdrios;
f  a minuta do contrato a ser firmado entre a Administragdo e o licitante vencedor;
as especificagdes complementares e as normas de execuc¢do pertinentes a licitagao.
Al
4 )

IMPORTANTE!

No ato da liquidagdo da despesa, os servicos de contabilidade comunicardo, aos orgdos
incumbidos da arrecadagdo e fiscalizagdo de tributos da Unido, Estado ou Municipio, as
caracteristicas e os valores pagos, segundo o disposto no art. 63 da Lei n° 4.320, de 17 de margo
de 1964.

AV J
Y

+ AESPECIFICAGAO TECNICA NO PROCESSO LICITATORIO

Segundo a Lei Federal n? 8.666/93, que trata de licitagdes e contratos, nenhuma COMPRA sera feita sem a
adequada CARACTERIZACAO de seu OBJETO e devera ser observada a ESPECIFICACAO COMPLETA do BEM a ser
adquirido, sem indicagdo de marca.

Ao se executar uma COMPRA , seja de um bem, obra ou servico, ha a necessidade de se CARACTERIZAR de
forma clara, precisa e objetiva, o que se deseja adquirir. Esta caracterizagdo com os detalhes técnicos do
OBJETO desejado é feita através de uma ESPECIFICACAO TECNICA adequadamente elaborada.

A especificacdo técnica representa um requisito fundamental em um edital de licitagcdo, pois através dele o
licitante tem ciéncia do objeto que estd sendo licitado. Da mesma forma, é também através da especificacdo
que a unidade requisitante podera efetuar o controle de qualidade nos recebimentos, exigir garantias e o
cumprimento de todos os requisitos de ordem técnica.

Antes de se iniciar uma especificacdo, é fundamental ter em mente, de forma clara: O QUE se quer comprar,
PARA QUE servira esse produto e QUEM fara uso dele. Depois de definido o produto, sua utilidade e o usudrio;
o segundo passo é conhecer bem o produto. Ndo se pode descrever algo que ndo se conhece bem.
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Para auxiliar o trabalho de pesquisa de produtos é aconselhavel o uso da "internet", verificar catalogos de
fabricantes ou representantes, e consultar o comércio varejista / atacadista para melhor se conhecer a
nomenclatura usual de mercado.

Muito importante também é a consulta junto a 6rgdos como a Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT
- que elabora e regulamenta normas. De acordo com a ABNT, estas normas sdo elaboradas quando uma
“solicitacdo formal é apresentada” descrevendo a necessidade da existéncia da Norma Brasileira, e listando
empresas, entidades e individuos que possam ter interesse na sua elaboragdo e aplicagdo. Dessa forma,
sempre que se dispde de uma Norma Brasileira, que estabelece REQUISITOS MINIMOS exigiveis para a
fabricagdo de produtos, ela devera ser empregada na construgao da especificagdo técnica.

«* AS VANTAGENS DE UMA BOA ESPECIFICACAO PODEM SER:
maior facilidade e precisdo para execuc¢do da coleta de precos;
entendimento equalizado do que se quer comprar ou fornecer;

rapida identificacdo do item.;

= =4 =4 =4

reducdo da variedade e quantidade de itens estocados, bem como dos riscos de falta de materiais nos
estoques;

I redugdo dos custos relacionados as areas de armazenamento, planejamento e compra de materiais,
proporcionando maior nivel de especializagdo, melhoria na qualidade dos produtos adquiridos e
uniformidade,

i garantia da padroniza¢do e da qualidade desejada pela administragdo, bem como da aplica¢do correta e a

consequente economia para os cofres publicos.

< CONSEQUENCIAS DA MA QUALIDADE DAS ESPECIFICAGCOES PODEM SER:

-

entendimento inadequado do objeto que se deseja comprar ou contratar;

= =2

aquisicdo inadequada as necessidades do drgdo ou entidade licitante quanto a aplicagdo e a qualidade
esperada, e;

i dispersdo dos precgos no espago amostral prejudicando as avaliagOes para a apuragdo do prego estimado ou
de referéncia. As especificacGes técnicas estdo diretamente relacionadas ao processo de formacdo de

precos.

Segundo Jorge Siqueira de Araljo, "especificar € uma obra de arte". E esta Arte ndo é trabalho de um sé, mas
de equipe, que requer harmonia, retiddo de objetivos e perfeita comunicacdo entre os varios setores
envolvidos. (Gerenciando Suprimentos com Técnica e Qualidade).

+  PROJETO BASICO

Toda licitagdo de obra ou servico realizada nas modalidades concorréncia, tomada de precos e convite deve ser
precedida da elaboracdo de projeto basico.
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Projeto béasico € o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo Galepai

caracterizar obra ou servi¢co ou complexo de obras ou servicos. E imprescindivel para realizagéo de qualquer

obra ou servigo de engenharia.

Sera elaborado, segundo as exigéncias da Lei n? 8.666/1993, com base em indica¢des de estudos técnicos
preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento.

E obrigatério também, no que couber, nas contratac8es diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.
Deve possibilitar principalmente avaliagdo do custo da obra, definicdo dos métodos e prazo de execugdo.
Estabelece a Lei de LicitagGes que o projeto basico deve estar anexado ao ato convocatério, dele sendo parte
integrante.

Determina ainda que o projeto basico deve conter os seguintes elementos:

v' desenvolvimento da soluc3o escolhida;

v' solugdes técnicas globais e localizadas;

v'identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar
a obra;

v'informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos;

v" subsidios para montagem do plano de licitac3o e gestdo da obra;

v' orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Na contratagdo de servicos de manutengdo preventiva e corretiva, deve o projeto bdsico conter, para a boa
execugdo dos servigos, ao menos o seguinte:

v" detalhamento do objeto;

v' periodicidade das visitas, se didria, semanal, quinzenal, mensal, por exemplo;

v" hordrio das visitas de manutenc3o;

v' prazo para atendimento as chamadas;

v' equipe minima ou composi¢do da equipe técnica, com registro na entidade profissional
competente;

v' existéncia de plantonistas, quando for o caso;

v" rela¢3o do material de reposi¢do que devera ficar a cargo do futuro contratado;

v" material minimo necessario para estoque no local onde serdo executados os servicos;

v exigéncia de oficina, quando for o caso;

v

endereco do local onde serao consertados aparelhos, equipamentos etc, quando o reparo
nao puder ser feito no prédio do contratante.

Além de ser pega imprescindivel para execugdo de obra ou prestacdo de servigos, o projeto basico é
documento que propicia a Administragdo conhecimento pleno do objeto que se quer licitar, de forma
detalhada, clara e precisa. Permite ao licitante informacdes e elementos necessarios a boa elaboragdo da
proposta, mediante regras estabelecidas pela Administracdo a que estara sujeito. Se o projeto basico for falho
ou incompleto, os objetivos da Administracdo nao serdo alcangados.

%  PROJETO EXECUTIVO

Nas licitagGes para contratacdo de obras, além do projeto basico, é exigida também a elaboracdo de projeto
executivo.

Projeto executivo € o conjunto de elementos necessarios e suficientes a realizacdo do empreendimento a ser

executado, com nivel maximo de detalhamento possivel de todastagas.

Na data da publicagdo, o ato convocatério deve informar se ha projeto executivo disponivel e o local onde
possa ser examinado e adquirido. Para realizacdo de procedimento licitatério ndo ha obrigatoriedade da
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existéncia prévia de projeto executivo, uma vez que este podera ser desenvolvido concomitantemente com a
execucdo de obras e prestagdao de servigos, se autorizado pela Administra¢do. No caso, a licitagdo devera
prever a elaboracdo do competente projeto executivo por parte do contratado e prego previamente fixado
pela Administragdo.

IMPORTANTE!

Desde 31/01/2014 foi disponibilizado no site do Tribunal de Contas dos Municipios - TCM um
novo layout para a tabela de licitagdes no Sistema Integrado de Gestdo de Auditoria — SIGA, devendo
ser cadastrados todos os editais referentes as licitagées de 2014 independente do cadastro da tabela
de licitagdes homologadas.

A falta do cadastramento dos editais ird repercutir na tabela de licitagdes homologadas e na
execugdo orgamentaria, sendo assim, sera motivo de pontuagao nas notificagdes mensais.

Cabera as Comissoes de Licitages, a partir deste ano, cadastrar todos os editais, referentes
as licitagbes de 2014, em atendimento a exigéncia do TCM.

Segue abaixo a tela que devera ser preenchida no SIGA:

» Y & @ g
N g (%] [ B LJ
Cadastro— 1 Localizar
Competéncia N° Processo Administrativo *N° Edital * Data Publicagdo do Edital *
‘ 3

Modalidade da Licitagao *

Objeto da Licitagao *

Informagées Complementares/Observagdes

Data Abertura Proposta * Horario Inicio *

Enderego Pregéo Eletrénico Comunicagao / Correspondéncia

ao do Edital Dotacéo Arquivos

%)
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+  CONTRATO

Segundo a Lei de Licitagdes e Contratos, art. 22, pardgrafo Unico, contrato administrativo é todo e qualquer
ajuste entre orgdos ou entidades da Administragao Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formacgado de vinculo e a estipulagdo de obrigagcdes reciprocas.

Nos contratos administrativos existem as chamadas cldusulas exorbitantes, que sdo prerrogativas que o Poder
Publico detém perante o particular que com ele contrata, ndo prevalecendo o principio da autonomia das
vontades dos contratos em geral.

O instrumento de contrato é obrigatdério nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas
dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de
licitacdo, e facultativo nos demais em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos habeis,
tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execuc¢do de
servigo.

A Lei 8.666/93 define, nos incisos do art. 58, as prerrogativas que a Administragdo Publica detém em relagdo
aos contratados, como:

e modificar os contratos, unilateralmente, para melhor adequagdo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

e rescindir os contratos, unilateralmente, nos casos especificados nos incisos | a Xl e XVIl do art. 78 da Lei;

o fiscalizar a execuc¢do do acordo;

e aplicar san¢des motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste;

® nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens maveis, imdveis, pessoal e servigcos vinculados
ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de acautelar apuragdo administrativa de faltas contratuais
pelo contratado, bem como na hipdtese de rescisdo do contrato administrativo.

A publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condicdo
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela Administragdo até o quinto dia Util do més seguinte ao
de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor. Ressalte-se
gue, mesmo que ndo haja 6nus para a administracdo, deverd ser observada a publicacdo do instrumento do
contrato/aditamentos na imprensa oficial.

Quando o caso for de contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, excluidas as situagdes indicadas
no art. 26 da Lei n2 8.666/1993, a contratacdo somente produzira efeitos juridicos (eficicia) apods a publicagdo
do ato. Quanto as excegdes, o proprio art. 26 traz a necessidade da ratificagdo pela autoridade superior a
autoridade instauradora do processo de inexigibilidade/dispensa antes da assinatura do termo de contrato.

ATENCAO

“0 Contrato ha de observar os termos da lei, do regulamento e do edital da licitagdo, sob pena de |

expor a nulidade" (Licitacdo e contrato administrativo, 8. ed., Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,:

p. 292293). |
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FIQUE DE OLHO

O §1° do art. 27 do Decreto Federal 5.450/05 prevé a formalizagdo de instrumento contratual ou

assinatura de ata de registro de preco, também para o pregdao eletronico.

Sdo clausulas necessarias em todo contrato, devendo-se estabelecer:

= =4 -9
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o objeto e seus elementos caracteristicos;

o regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

0 prego e as condi¢Ges de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de
precos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacGes e a do
efetivo pagamento;

os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de observagdo e de recebimento
definitivo, conforme o caso;

o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagao da classificagdo funcional programatica e da
categoria econOGmica;

as garantias oferecidas para assegurar sua plena execug¢do, quando exigidas;

os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;

0s casos de rescisao;

o reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo administrativa prevista no art.
77 desta Lei;

as condigdes de importagdo, a data e a taxa de cambio para conversdo, quando for o caso;

a vinculagdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta
do licitante vencedor;

a legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com
as obrigag0es por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;
e

o foro da sede da Administracdo como competente para dirimir qualquer questdo contratual, nos
contratos celebrados pela Administracdo Publica com pessoas fisicas ou juridicas, inclusive aquelas
domiciliadas no estrangeiro.
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ATENCAO

FISCALIZACAO A CARGO DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DE ATOS E
CONTRATOS

O Tribunal de Contas dos Municipios - TCM efetua a fiscalizagdo dos atos e contratos de que
resultem receita ou despesa, praticados pelos responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo. Os 6rgaos
e entidades da administracdo direta e indireta municipal deverdao encaminhar ao Tribunal de
Contas dos Municipios, nos prazos estabelecidos nas Resolugdes do TCM 1.060, 1.061 e 1.062,
todas de 2005, originais dos processos licitatérios homologados e das dispensas e
inexigibilidades ratificadas no més, bem como os originais dos contratos decorrentes .

A Resolugdo TCM n2 1.282/09 dispde sobre a obrigatoriedade de os érgdos e entidades da
administragao direta e indireta municipal remeterem ao Tribunal, pelo Sistema Integrado de
Gestdo e Auditoria -SIGA, os dados e informacdes da gestdo publica municipal, na forma e
prazos especificados por esta Resolugdo.

Com base nos dados remetidos pelos jurisdicionados, o SIGA gerara relatérios gerenciais
contendo relacdo dos processos licitatérios (licitagdo, dispensa e inexigibilidade) para
acompanhar os respectivos processos administrativos, e serao obrigatoriamente encaminhados
a Inspetoria Regional respectiva, juntamente com a documentagdo de que tratam as
Resolugdes TCM n% 1060, 1061 e 1062/05.

Quando, por ocasido da fiscalizagao de atos e contratos praticados e firmados por 6rgaos e
entidades da administracdo direta e indireta municipal, o Tribunal de Contas dos Municipios
detectar apenas impropriedade de carater formal, notificard por escrito o gestor responsavel
descrevendo o vicio encontrado e solicitando a adocdo de providéncias corretivas.

Se verificada a ocorréncia de irregularidade quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade ou razoabilidade, o TCM determinara a audiéncia do responsavel para, no
prazo maximo de até trinta (30) dias, contados do recebimento da notificagdo, apresentar
razoes e justificativas. Caso ndao sejam adotadas as providéncias saneadoras, poderd ensejar o
comprometimento de mérito das contas anuais do municipio.
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ROTEIRO PRATICO DE COMPRA

Este roteiro pratico de compras relaciona itens importantes que os gestores devem observar na realizagdo das
compras planejadas e necessdrias para atender aos projetos/atividades definidos pelas diretrizes da
Administragdo Municipal. Este roteiro também atende a Agao B-24 do Planejamento Estratégico da SEFAZ.

+ VERIFICACAO DA LEGALIDADE DA DESPESA

A despesa deve fazer parte de um programa do PPA e ndo pode contrariar nenhuma das disposi¢des da
LOA, além de estar de acordo com suas diretrizes, objetivos e prioridades, incluindo os Anexos da LOA, que
também devem ser respeitados. Cabe verificar se aquela despesa esta autorizada pelo Orgcamento ou por
seus créditos adicionais. Isso quer dizer que deve haver no Orcamento uma dotacdo suficiente, no caso de
uma despesa especifica. Se a despesa for abrangida por um credito genérico, entdo, a soma de todas as
despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar, ndo deve ultrapassar a dotagdo prevista para aquele
programa de trabalho naquele exercicio. E como se, a cada despesa, o ordenador fizesse o controle do
"saldo orgcamentario", exatamente como se faz no controle da conta bancaria particular, anotando no
canhoto do taldo de cheques, Assim, evita-se que a soma das despesas supere a autorizagdo orcamentaria.
Lembre-se que um dos principios do Or¢camento é o da universalidade: nenhuma despesa pode ser
realizada fora do Orgamento.

CLASSIFICACAO DOS BENS E SERVICOS A SEREM CONTRATADOS

Defina o que se quer contratar, observando as regras estabelecidas no Decreto Municipal n® 23.853 de 02
de abril de 2013, que dispde sobre a centralizagdo dos procedimentos licitatérios de bens e servigos comuns
e sistémicos e descentralizagdo de pagamento no ambito da Administragdo Municipal, que dentre as regras
impostas podemos citar:

I Os processos licitatérios da Administragao Municipal Direta e Indireta do Municipio, com vistas a
contratacdo de bens e servicos de natureza comum e sistémica - aqueles que atendem as
necessidades gerais dos orgdos e entidades municipais, fornecendo as condi¢des basicas e os
meios para a realizagdo de suas atividades-fim, tais como veiculos, equipamentos de informatica e
telefonia, eletrodomésticos e mobiliario, servicos de telecomunicagGes, vigilancia e seguranca
monitorada, conserva¢ao e limpeza, transporte, jardinagem, manutengdo de prédios,
equipamentos e instalagdes, locacdo de imdveis, e outros caracterizados como de ampla utilizagao
no ambito da Administragdao Publica Municipal - sdo centralizados na Secretaria Municipal de
Gestdao — SEMGE.

ATENCAO

Os orgaos e entidades s6 poderao licitar e contratar servigos de natureza especifica, com vinculagao
direta as suas atividades institucionais. O agente publico que autorizar a licitagio dos materiais e
servigos acima citados devera justificar a decisao.

/—==-—
-
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FIQUE POR DENTRO

O contrato de prestagao dos servigos de fornecimento de passagens aéreas e terrestres, é licitado pela
Secretaria Municipal de Gestdo - SEMGE e gerido pela Chefia de Gabinete do Prefeito - GABP e a
licitagdo e gestdo da prestacio dos servicos de publicidade e propaganda, ficardo sob a
responsabilidade do Gabinete do Prefeito — GABP.

FIQUE DE OLHO

E permitida a contratacdo direta, mediante dispensa de licitagdo, para a aquisi¢do e locagdo de bens ou
para prestacdo de servigcos considerados como de natureza comum e sistémica, quando caracterizada
situacao emergencial e comprovado que o tempo requerido para a realizacio do procedimento
licitatorio podera ocasionar prejuizo irreparavel ao interesse publico, devendo a Secretaria Municipal
de Gestdo — SEMGE ser ouvida e informada no prazo maximo de 5 dias, para acompanhamento e
fiscalizagdao do contrato.

ATENGAO

As solicitagdes dos orgaos e entidades, inclusive das empresas publicas e das sociedades de economia
mista, de contratagao de bens e servigos de natureza comum e sistémica, deverao ser encaminhadas a
Diretoria Geral de Logistica e Patrimonio, da Secretaria Municipal de Gestao — SEMGE, através de
processos devidamente instruidos com a respectiva dota¢cdo orcamentaria relativa a despesa a ser
contratada. Os recursos oriundos de fontes proprias ou externas deverdo ser indicados,
obrigatoriamente, através de dotagdao orcamentaria com a respectiva fonte, no processo de solicitagao
de bens e servigos, sendo de responsabilidade dos 6rgdos e entidades, o empenho e o pagamento das

7

despesas.
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+ ABERTURA DO PROCESSO LICITATORIO

Serd iniciada a licitagdo com a abertura de processo administrativo, que contenha autorizagdo para
contratagdo, indicagdo sucinta do objeto e existéncia de recurso prdprio para efetivacdo da despesa.
Procedimento licitatorio caracteriza ato administrativo formal, praticado em qualquer esfera da
Administragao Publica.

Na fase interna do procedimento de licitagdo publica serd observada a seguinte sequéncia de atos
preparatorios:

1. solicitagdo expressa do setor requisitante interessado, com justificativa de sua necessidade;

2. aprovacdo da autoridade competente para inicio do processo licitatério, devidamente
motivada e analisada sob a dtica da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse
publico;

3. formagdo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e numerado;

4. elaboracgdo da especificacdo do objeto, de forma precisa, clara e sucinta, com base em projeto
basico ou em termo de referéncia apresentado;

5. elaboragdo de projeto basico, prévio e obrigatdrio nas licitagGes para contratagdo de obras e
servigos, em caso de concorréncia, tomada de pregos e convite;

6. elaboragdo de termo de referéncia, prévio e obrigatdrio nas licitagdes para contratacdo de bens
e servigos;

. . ~ . 1
7. estimativa do valor da contratacgdo, por comprovada pesquisa de mercado *, em pelo menos
trés fornecedores do ramo correspondente ao objeto da licitagdo;

As Contratacdes publicas somente poderao ser efetivadas apds estimativa prévia do respectivo
valor, que deve obrigatoriamente ser juntada ao processo de contratacdo e ao ato convocatério
divulgado.

A Estimativa do valor da contratagdo e o principal fator para escolha da modalidade de licitagdo
a ser adotada, exceto quanto a concorréncia ou ao pregdo, que podem ser utilizados
independentemente do valor a ser contratado. Essa estimativa também tem por finalidade,
especialmente:

v verificar se existem recursos orcamentarios suficientes para o pagamento da despesa com a
Contratacdo; e

v'servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas.
Na hipdtese de objeto divisivel, a estimativa total da licitacdo deverd considerar a soma dos

precos unitarios multiplicados pelas quantidades dos itens, etapas ou parcelas etc.

. . 2 .
Deve a estimativa ser elaborada com base nos precos” colhidos em empresas do ramo
pertinente ao objeto licitado, correntes no mercado onde serd realizada a licitacdo, que pode
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1 Pesquisa de mercado é procedimento para verificacdo das exigéncias e condicdes do mercado fornecedor do objeto enpitar. Exe

ser local, regional ou nacional. Sempre que possivel, devem ser verificados os precgos fixados
por érgao oficial competente, sistema de registro de pregos ou vigentes em outros 6rgaos.

especificacdo, qualidade, desempenho, prazos de entregaagiies execugdo, garantia.

2 Pesquisa de pregos é procedimento prévio e indispensavel a verificacdo de existéncia de recursos suficientes paraesabrir desp

decorrentes de contratagdo publica. Serve de base também para confronto e exame de propasitgam |

7
»

KD
*

7
*

7
§ 44

KD
0‘0

DELIBERACAO TCU

Deve ser estabelecido procedimento padronizado de pesquisa de pregos, em que seja
exigido o minimo de trés propostas e completo detalhamento da proposta pelo fornecedor,
em conformidade com o solicitado e deve haver vinculagdo entre o valor indicado na
proposta e o efetivamente contratado. Acérddo 127/2007 Plenario (Sumario).

Realize pesquisa de mercado com fornecedores suficientes, de forma a possibilitar
estimativa correta dos valores a serem contratados e a compatibilidade dos precos
propostos com os praticados no mercado, conforme disposto nos arts. 43, inciso IV, e 48,
inciso Il, da Lei no 8.666/1993. Acérdido 2432/2009 Plenario.

Estime os custos previstos para as contratagdes, inclusive dos materiais para cada tipo de
servico eventual, caso o custo desses materiais ndo esteja incluso no prego desses servigos,
publicando-os no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia, por meio da planilha de custos
e formagdo de pregos, conforme disposto no art. 15, inciso XlI, alinea “a”, da Instrucdo
Normativa SLTI/MPOG 02/2008, c/c o art. 70, § 20, inciso |l, da Lei 8.666/1993. Acérdao
727/2009 Plenario.

Faca constar dos processos licitatdrios toda a documentagdo que deu suporte a formacgdo do
preco estimado pela Administragdo, valor esse utilizado como parametro nas contratacées
de bens e servigos. Acorddo 663/2009 Plenario.

Faca, ao fixar o valor para a contratagdo, ampla pesquisa de mercado, a fim de estimar o
custo do objeto a ser adquirido, definir os recursos orgamentarios suficientes para a
cobertura das despesas contratuais e servir de balizamento para a analise das propostas dos
licitantes. Acérddo 710/2007 Plenario.

8. indicagdo dos recursos orgamentarios para fazer face a despesa;

Para efeito de calculo da despesa, sera levado em conta todo o periodo de vigéncia do contrato

a ser firmado, consideradas ainda eventuais prorrogacdes previstas para a contratagao.

9. verificacdo da adequacdo orcamentdria e financeira, em conformidade com a Lei de

Responsabilidade Fiscal, quando for o caso;
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E importante que previamente a assun¢do de compromissos entre as partes (fornecedor e
governo), toda despesa seja acompanhada de "declaragdo do ordenador de despesa" de que
todos os requisitos foram respeitados. Além disso, de acordo com o artigo 16 da LRF, toda
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento de
despesa deverd estar acompanhada de uma estimativa do impacto orgamentario-financeiro no
exercicio em que entram em vigor e nos dois seguintes.

E, de acordo com o artigo 17 desta mesma legislagdo, se a despesa for obrigatdria, de duragdo
continuada, deve-se indicar o mecanismo de compensagao.

10. elaboragdo de projeto executivo, que pode ser concomitante com a realizagdo da obra ou
servigo;

11. definicdo da modalidade e do tipo de licitacdo a serem adotados.

4+ HOMOLOGACAO E ADJUDICACAO

A homologacdo é a aprovagdo dos atos praticados e o consequente reconhecimento da licitude do
procedimento pela autoridade responsavel, apds esse reconhecimento, o processo sera homologado. E
nesse instante que a responsabilidade pelos fatos ocorridos no decorrer do procedimento passa a ser
compartilhada pelo gestor.

Ja a adjudicacdo é o ato pelo qual a Administracdo, através da autoridade competente, atribui o objeto da
licitagdo ao vencedor do certame. E o ato final do procedimento. Ndo se confunde com a celebragdo do
contrato. Apds praticada a adjudicagdo é que a Administragdo vai convocar o vencedor do certame para a
assinatura do contrato.

Ambas sdo compulsérias, excetuando-se os casos que demandem revogag¢ao ou anulagao do procedimento
licitatdrio.

Em todas as modalidades licitatdrias, com excec¢do do pregdo, adjudicacdo é de competéncia da autoridade
e deve ser realizada apds a homologacdo. Entretanto, no Pregdo, caso haja manifestacGes de interposicoes
de recurso, a adjudica¢do cabera a autoridade maxima.

4+ ANULACAO E REVOGACAO

Se ocorrer vicio de ilegalidade insanavel na pratica de algum ato do procedimento licitatdrio, esse ato
devera ser anulado, e sua anulagdo conduzird a nulidade de todas as etapas posteriores do procedimento,
dependentes ou consequentes daquele ato. Se for detectada alguma ilegalidade no edital, por exemplo, os
atos anteriores a sua edi¢do poderdo ser aproveitados, ao passo que os posteriores deverdo ser anulados.
Em determinadas situagGes, a depender do caso concreto, o ato viciado ou defeituoso podera ser saneado
ou corrigido, evitando com isso a sua anulagao.

E importante lembrar que a Administracdo Publica, no exercicio do seu poder de autotutela, tem o
poder/dever de anular os atos eivados de vicios de ilegalidade, uma vez que deles tome conhecimento.
Naturalmente, isso ndo afasta a eventual apreciagéo e julgamento desses atos pelo Poder Judiciario.

O art. 38, IX, da Lei n? 8.666/1993, determina que o despacho de anulagdo da licitagdo seja fundamentado
circunstanciadamente. A anulagdo por motivo de ilegalidade deve ser efetuada pela autoridade competente
para a aprovagao do procedimento, de oficio ou por provocagao de terceiros, mediante parecer escrito e
devidamente fundamentado. O art. 49, § 22, da mesma lei, assevera que a nulidade do processo licitatdrio
leva a nulidade do contrato. A anulagdo do procedimento licitatério por motivo de ilegalidade n&do gera
obrigacdo de indenizar, conforme o art. 49, § 19, da Lei de Licitagbes, justamente porque do ato ilegal ndo
surgem direitos.
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A possibilidade de revogagdo da licitagdo sofreu considerdvel restricdo com a edi¢do da Lei n? 8.666/1993,
pois esta permite a revogacdo somente em duas hipdteses, devendo o despacho revogatdrio ser
devidamente motivado, assegurando-se o contraditério e a ampla defesa aos prejudicados. As hipdteses de
revogacao facultadas a Administracdo sdo as seguintes:

v' por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta; e
v/ quando o convocado n3o assinar o termo de contrato ou ndo aceitar ou retirar o
instrumento equivalente no prazo e condigdes estabelecidos no instrumento
convocatorio.
O interesse publico invocado para a revogac¢do da licitagdo deve ser bem explicado e fundamentado nos
autos do processo licitatoério.

4+ PUBLICAGAO DO RESULTADO DE LICITAGAO, DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

O 6rgdo/entidade, através da Comissdo de Licitagdo, deve providenciar o resumo do resultado de licitagdo,
dispensa ou inexigibilidade devidamente homologada, publicando no Diario Oficial do Municipio — DOM
para ampla divulgagdo e producdo dos devidos efeitos legais.

4+ ASSINATURA DO CONTRATO

O orgdo/entidade deve convocar a empresa para assinatura do contrato, devidamente orientado pela
unidade juridica, observando a obrigatoriedade descrita na legislacdo e acordado pelas partes interessadas,
conforme objeto da licitagdo ou dispensa.

4+ PUBLICACAO DO RESUMO DO CONTRATO

O o¢rgdo/entidade, através da sua unidade de contrato, deve providenciar o resumo do contrato
devidamente homologado, publicando no Diario Oficial do Municipio — DOM para ampla divulgacdo e
produzir os devidos efeitos legais.

4+ CADASTRO DO CONTRATO NO SISTEMA DE GESTAO FISCAL - SGF

O orgdo/entidade, através da sua unidade financeira, deve providenciar cadastrar o contrato no SGF,
especificando o valor, a dotagdo orcamentaria, projeto/atividade e outros itens importantes para que seja
providenciada a fase de empenho e liquidagdo da despesa. Quanto ao cadastramento do contrato sistémico
deve ser realizado pela Secretaria Municipal de Gestdo - SEMGE.

+ EMPENHAMENTO DA DESPESA

O d6rgdo/entidade, através da sua unidade financeira, deve observar os seguintes procedimentos:

a) empenhar a despesa conforme instrui a Cartilha de Elaboragdo de Pagamento (disponivel no site da
Controladoria Geral do Municipio — CGM);

b) enviar cépia do empenho para empresa providenciar a emissdo de Nota Fiscal- NF;

c) receber a NF, fazer a liquidacdo da despesa e proceder a elaboragdo do processo de pagamento.
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CONTROLE DE LICITAGOES - PORTARIA 97/2013

Em 10 de abril de 2013 o Secretario da Fazenda Municipal publicou a Portaria Municipal n2 097/2013 para
instituir as Planilhas para Acompanhamento e Controle das Modalidades de Aquisicdes e Contratagdes no
ambito da Administragdo Publica Municipal, contendo o Anexo | - ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DAS
MODALIDADES DE AQUISIC@ES E CONTRATAC@ES e o Anexo Il - DETALHAMENTO DAS LICITACC)ES CONCLUIDAS

POR MODALIDADE.

As planilhas estdo disponiveis no endereco eletrénico http://cgm.sefaz.salvador.ba.gov.br e devem ser
preenchidas pelos Orgdos/Entidades e encaminhadas, mensalmente, a Controladoria Geral do Municipio -

CGM.

Este controle também atende a a¢dao B-25 do Planejamento Estratégico da SEFAZ — acompanhar o

cumprimento da obrigacdo de utilizagdo do Pregao Eletronico.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SALVADOR ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DAS MODALIDADES

PREFEITURA

DE AQUISICOES E CONTRATACOES

ANEXO | DA PORTARIA N° 097/2013

ORGAO/ENTIDADE:

MES/ANO:

MODALIDADE

QUANTIDADE

TOTAL (A)

% (B)

VALOR R$ (C)

PRESENCIAL

PREGAO ELETRONICO

ATADE REGISTRO DE PRECO

CONCORRENCIA

TOMADA DE PRECO

CONVITE

CONCURSO

LEILAO

DISPENSA

INEXIGIBILIDADE

TOTAL GERAL

100%

ORGAO/ENTIDADE: Informar o nimero da classificaco institucional, conforme classificacéo da despesa.

COLUNA (A): Discriminar o nimero total por modalidade, de processos concluidos no més.
COLUNA (B): Calcular o percentual por modalidade em funcéo do total geral.
COLUNA (C): Informar o valor total das aquisicfes e contratacdes, por modalidade.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
S%YE%R DETALHAMENTO DAS LICITAGCOES CONCLUIDAS POR MODALIDADE

ANEXO || DA PORTARIA N° 097/2013

ORGAO/ENTIDADE CODIGO:
MODAL IDADE: MES/ANO:
DATA DA
N° DO EDITAL/PROCESSO OBJETO RESUMIDO CONCLUSAO VALOR R$

VALOR TOTAL DA MODALIDADE —

OBS: Preencher 1 formulario por modalidade.

DATA DA CONCLUSAO: Data da assinatura do contrato, empenho, ordem de pagamento ou instrumento similar.

VALOR: Total contratado.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO LEGAL
DO ARTIGO 63 DA LEI MUNICIPAL N2 8.421/2013
ANEXO |1l DA PORTARIA N2 097/2013

ORGAO/ENTIDADE: MES/ANO:

Declaramos para os devidos fins que esta (NOME DO ORGAO/ENTIDADE),
tendo em vista o que dispde o artigo 63, da Lei Municipal n® 8.421/2013:

I:I adotou o procedimento de inversao de fases nas licitagdes.

I:I nao adotou o procedimento de inversdo de fases nas licitagdes.

Justificativa:

Salvador, de de

Assinatura do Gestor do
Orgido/Entidade:
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LISTAS DE VERIFICAGCAO

MODALIDADE PREGAO (FORMATO ELETRONICO)

S&o os atos administrativos e documentos previstos na Lei Federal n2 10.520/02 e no regulamento do pregdo
eletrénico (Decreto n? 5.450/05), conjugados com as regras da Lei n? 8.666/93, e no que couber Lei
Municipal n? 4.484/92 e n? 6.148/02 de aplicagdo subsididria, a instruir a fase interna do procedimento

licitatério na modalidade pregdo, no formato eletronico:

Processo n2:

Pregao Eletronico n2

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIM

FOLHA

OBS.

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado
(art. 39, 11, da Lei n? 10.520/02, art. 30, art. 38, caput da Lei n2 8.666/93 e art. 43 da Lei
Municipal n2 4.484/92)?

2. Consta a solicitagdo/requisi¢do do objeto, elaborada pelo agente ou setor
competente? (art. 82, | da Lei Municipal n2 6.148/02 e Acérddo 254/2004-Segunda
Camara-TCU

3. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagdo (art. 32, | da Lei n2
10.520/02, art. 18 da Lei Municipal 6.148/02 e art. 22, capui e paragrafo Unico, VII, da
Lei n29.784/99)?

4. Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da licitagdo (art. 38,
caput da Lei n? 8.666/93 e art. 18 V da Lei Municipal n2 6.148/02)?

5. Ha termo de referéncia (art. 72 Il da Lei Municipal n2 6.148/02)?

6. Consta a aprovacdo motivada do termo de referéncia pela autoridade competente
(art. 18 Il da Lei Municipal n2 6.148/02)?

7. Foi realizada a pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitagdo (art. 39, Ill, da Lei n2 10.520/02, art. 99, § 29, do Decreto n2 5.450/05 e arts. 15,
Ill e 43, IV da Lei n? 8.666/93)?

7.1 Tratando-se de servigo, existe orcamento detalhado em planilhas que expresse a
composigdo de todos os seus custos unitarios baseado em pesquisa de pregos praticados
no mercado do ramo do objeto da contratagdo (art. 72, § 29, Il, art. 15, XII, “a”, da IN/SLTI
02/2008), assim como a respectiva pesquisa de pregos realizada (art. 43, IV da Lei n2
8.666/93, art. 15, XII, “b”, IN/SLTI 02/2008)? Acérddo 1512/2006-Plenério-TCU.

8. Ha previsdo de recursos orgamentarios, com indicagdo das respectivas rubricas (arts.
79, §29, 111,14 e 38, caput, da Lei n2 8.666/93 e art. 82 IV da Lei Municipal n2 6.148/02)?

8.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto orgamentdrio financeiro da despesa
prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a declaragdo prevista no art. 16, || do mesmo
diploma na hipétese da despesa incidir no caputdo art. 16?
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIM

FOLHA

OBS.

9. Em face do valor estimado do objeto, a participacdo na licitagdo é exclusiva para
microempresas, empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas (art. 48, |, da LC
n2 123/06, art. 62 do Decreto n? 6.204/07 e art. 34 da Lei n2 11.488/07)?

9.1 Incide uma das excegdes previstas no art. 92 do Decreto n2 6.204/07, devidamente
justificada, a afastar a exclusividade?

10. Consta a designagdo do pregoeiro e equipe de apoio (art. 32, IV, §§12 e 22 da Lei n?
10.520/02, art. 62 Il da Lei Municipal n? 6.148/02)?

11. H4 minuta do futuro contrato (art. 82 VI da Lei Municipal n2 6.148/02)?

11.1. Constituem anexos do Edital:

(a) Termo de referéncia;

(b) Termo de contrato, se for o caso; e

(c) Planilha de quantitativos e custos unitérios, se for o caso.

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

12.1. Eventuais alteragdes foram destacadas no texto, e se necessario, explicadas?

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

14. Publicagdo do aviso de edital (art. 49, | e Il, da Lei n? 10.520/02, art. 21 da Lei n?
8.666/93 e art. 10 da Lei Municipal n2 6.148/02)
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DISPOSITIVO
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FOLHA
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FORMALIZAGAO DO PROCESSO

A licitagdo foi formalizada por meio de processo administrativo, Lein®

devidamente autuado, protocolado e numerado? 8.666/93, art,
38 caput.

A autorizagdo (emitida pela autoridade competente) para realizagdo Lein®

da licitagdo consta do processo? 8.666/93, art,
38 caput.

Consta do processo a indicagdo do recurso préprio para a despesa e Lein®

comprovacdo da existéncia de previsdo de recursos orgamentérios que | 8.666/93, art.

assegurem o pagamento das obrigagdes a serem assumidas no 7°,82°, 11,

exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo art. 14 caput

cronograma? eart.38
caput.

O edital/convite e respectivos anexos (quando for o caso) constam do Lein®

processo?

8.666/93, art,
38, 1.

O edital/convite e respectivos anexos (quando for o caso) foi
concebido de acordo com os ditames da legislagdo?

Lein°
8.666/93, art
40.

Os comprovantes das publicagbes do edital resumido ou da entrega do
convite constam do processo?

Lein®
8.666/93, art,
38, II.

Foi respeitado o prazo de publicagdo entre a divulgacdo da licitagdo e
a realizagdo do evento?

q Concurso ou Concorréncia para: empreitada integral ou do

tipo técnica ou técnica e preco — 45 dias. Lein®
. o ~ . 8.666/93, art,
I TP tipo técnica e preco/ concorr. Se ndo for empreit. . /_
Integral ou do tipo técnica ou técnica e preco — 30 dias. 21, incisos e
§8§.
i Convite — 5 dias uteis.
O aviso contendo o resumo do edital foi publicado nos meios previstos
pela legislagdo?
i Concurso, Concorréncia, Tomada de Preco e Leildo:
Jornal didrio de circul. Estadual/ Jornal de circul. Municipal (se houver) | Lein®
/ Diario Oficial do Municipio. 8.666/93, art,
21, incisos e
1 Convite: (Fixagdo em local apropriado e convite aos | §§.

interessados)
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O ato de designagdo da comissdo de licitagdo, do leiloeiro
administrativo ou fiscal, ou do responsavel pelo convite consta do
processo?

Lein®
8.666/93, art,
38, Il

O projeto basico, se existente (necessario para obras e servigos),
possui elementos que permitam a caracterizagdo do objeto licitado?

Lein®
8.666/93, art,
6°, IX.

Os documentos necessarios a habilitagdo (originais ou copias
autenticadas por cartérios competentes ou por servidores da
administragdo ou publicagdo em 6rgdo da imprensa oficial) constam

Lein®
8.666/93, art,
38, XII,

do processo? combinado
como art. 32.
Os originais das propostas e dos documentos que as instruirem Lein®

constam do processo?

8.666/93, art.
38, IV.

As atas, relatdrios e deliberagdes da Comissdo Julgadora constam do
processo?

Lein®
8.666/93, art.
38, V.

Os pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo constam
do processo?

Lein®
8.666/93, art.
38, VI.

Os atos de homologagdo do objeto da licitagdo constam do processo?

Lein®
8.666/93, art.
38, VII.

Os atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo constam do processo?

Lein®
8.666/93, art.
38, VII.

As minutas de editais de licitagdo foram previamente examinadas e
aprovadas pela assessoria juridica da Administragdo?

Lein®
8.666/93, art.
39, paragrafo
Unico.

As minutas dos contratos foram previamente examinadas e aprovadas
pela assessoria juridica da Administragdo?

Lein®
8.666/93, art.
38, paragrafo
Unico.

A Administragdo ndo descumpriu as normas e condigdes do edital, ao
qual se acha vinculada?

Lein®
8.666/93, art.
41.

Entre as etapas da habilitacdo e de julgamento das propostas foi Lein®

aberto o prazo para interposigdo de recursos ou houve expressa 8.666/93, art.
declaragdo de todos os licitantes renunciando a esse direito (exceto no | 109, § 1°.
pregdo)?

Os recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas | Lein®

manifestagdes e decisdes constam do processo?

8.666/93, art.
38, VIII.
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O termo de contrato ou instrumento equivalente (conforme o caso)
consta do processo?

Lein®
8.666/93, art.
38, X.

Se for o caso consta do processo o despacho de anulagdo ou
revogagdo da licitagdo?

Lein®
8.666/93, art.
38, IX.

EDITAL
Preambulo

No predmbulo do edital consta o seu nimero de ordem em série Lein®

anual? 8.666/93, art.
40, caput

No predmbulo do edital consta o nome da repartigdo interessada? Lein®
8.666/93, art.
40, caput

No preambulo do edital consta a modalidade de licitagdo utilizada? Lein®

(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo ou pregdo). 8.666/93, art.
40, caput

Caso o objeto envolva a prestagdo de servigo (inclusive obras), no Lein®

preambulo edital consta o regime de execugdo escolhido? 8.666/93, art.

(empreitada por prego unitério, por prego global, integral ou tarefa). 40, caput

No preambulo do edital consta o tipo de licitagdo escolhido? Lein®

(menor preco, técnica e preco, melhor técnica ou maior lance ou 8.666/93, art.

oferta) 40, caput

Em caso de licitagdo do tipo menor prego esta claro se o julgamento Lein®

sera feito por item ou pelo menor prego global? 8.666/93, art.
40, caput,
combinado
com art.40,
VII.

Ha no preambulo do edital meng&o que a licitagdo sera regida pela Lei Lein®

n° 8.666/93? 8.666/93, art.
40, caput

O preambulo do edital define local, dia e hora para recebimento da Lein®

documentagdo proposta? 8.666/93, art.
40, caput

O preambulo do edital define o local, dia e hora para o inicio da Lein®

abertura dos envelopes?

8.666/93, art.

40, caput

OBJETO

O edital define o objeto da licitagdo, em descrigdo sucinta e clara?

Lein®

8.666/93, art.

40,1
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Foi definido objeto sem citagdo de caracteristica que direcionem a Lein®
licitagdo para determinada marca ou inclusdo de bens e servigos sem 8.666/93, art.
similaridade ou de marcas caracteristicas e especificagdes exclusivas, a | 15,8 7°,
e excegdo dos casos em que for tecnicamente justificavel? combinado

como art. 7°,
§5°%1

O edital estabeleceu o fornecimento de materiais e servigos com Lein®

previsdo de quantidades ou houve correspondéncia entre os 8.666/93, art.

quantitativos e as previsdes reais do projeto basico ou executivo? 7°,84°
HABILITAGAO

O edital define condigdes para participar na licitagdo (habilitagdo) e a Lein®

forma de apresentagdo das propostas?

8.666/93, art.
40 VI.

N3o foi solicitada documentagdo que extrapola aquele relativo a Lein®
habilitagdo juridica, a regularidade fiscal, a qualificagdo técnica, 8.666/93, art.
qualificagdo econdmica financeira e a declaragdo de que ndo emprega 27,1, 10,10, IV
menores nas condi¢des vedadas pela Constituigdo Federal? eV
No caso de Convite, caso a Administragdo tenha suprimido a da Lein®
documentagdo para habilitagdo (faculdade fixada pela lei n° 8.666/93, 8.666/93, art.
art. 32, § 1°), houve a exigéncia de comprovagdo de regularidade 32,81°
perante a seguridade social (exigéncia CF)? combinagdo
com a
Constituicdo
Federal, art.
195, § 3°.
N&o houve o prévio recolhimento de taxas ou emolumentos, salvo os Lein®
referentes a fornecimentos do edital, quando solicitado, com os seus 8.666/93, art.
elementos constitutivos, limitados ao valor do custo efetivo de 35, §5°.
reproducdo grafica da documentacdo fornecida?
Foi solicitado o documento de identidade, no caso de pessoa fisica? Lein®

8.666/93, art.
28, 1.

Foi solicitado o registro comercial, no caso de empresa individual?

Lein®
8.666/93, art.
28, Il

Foi solicitado o ato constitutivo, estatuto social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de

Lein®

8.666/93, art.

sociedade por agGes, acompanhado de documentos de eleigdo de seus | 28, IIl.
administradores?
Foi solicitada a inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades Lei n°®

civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio?

28, IV.

8.666/93, art.

Foi solicitado o decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou
autorizagdo para funcionamento expedido pelo érgdo competente,
quando a atividade assim o exigir?

Lein®

28, V.

8.666/93, art.
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REGULARIDADE FISCAL

Foi solicitada a prova de inscri¢do no cadastro de pessoa fisica (CPF)
ou no cadastro de Nacional de pessoa juridica (CNPJ)?

Lein®
8.666/93, art.
29,1

Foi solicitada prova de inscrigdo no cadastro de contribuinte estadual
e municipal, se houver relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual?

Lein®
8.666/93, art.
29, 1.

Foi solicitada, conforme o caso prova de regularidade para com a
Fazenda Federal (certiddes negativas — divida/PFN e tributos
Administrados pela receita federal), Estadual e Municipal do Domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei.

Lein®
8.666/93, art.
29, 1I1.

Foi solicitada prova de regularidade relativa a seguridade Social Lein®

(INSS)? 8.666/93, art.
29, IV e Art.
195, § 2° CF.

Foi solicitada prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Lein®

tempo de servigo (FGTS)?

8.666/93, art.
29, IV.

QUALIFICAGCAO TECNICA

A documentagdo para qualificagdo técnica ficou limitada a:

a) Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente:

b) Comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente
e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
licitagdo, e indicagdo das instalagdes e do aparelhamento e do pessoal
técnico adequados e disponiveis para a realizagdo do objeto da
licitagdo, bem como da qualificagdo de cada um dos membros da
equipe técnica que se responsabilizard pelos trabalhos;

c) Comprovagdo, fornecida, pelo 6rgdo licitante, de que recebeu os
documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de
todas as informagdes e das condigGes locais para o cumprimento das
que tomou conhecimento de todas as informagdes e das condigdes
locais para o cumprimento das obrigacGes objeto da licitagdo.

d) Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial,
quando for o caso.

Lein®
8.666/93, art.
30, 1, 10, 1, V.

N3o houve a fixagdo de quantidades minimas e prazos maximos para
capacitacdo técnica — profissional?

Lein®

8.666/93, art.

30,81° 1.

N3o houve a exigéncia de itens irrelevantes e sem valor significativo
em relagdo ao objeto em licitagdo para efeito de capacitagdo técnico-
profissional?

Lein®

8.666/93, art.

30,81° 1.

N&o houve a exigéncia de comprovagdo de atividade ou de aptiddo
com limitagdes de tempo ou de época ou ainda em locais especificos,
ou quaisquer outras ndo previstas na legislagdo, que inibam a
participagdo na licitacdo?

Lein®

8.666/93, art.

30, §5°.
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QUALIFICACAO ECONOMICA — FINANCEIRA

A documentagdo para qualificagdo técnica ficou limitada a:

Registro ou inscri¢do na entidade profissional competente;

Comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristica, quantidade e prazos com o objeto da
licitagdo, e indicagdo das instalagdes e do aparelhamento e do pessoal
técnico- adequados e disponiveis para realizagdo do objeto da
licitagdo, bem como da qualificagdo de cada um dos membros da

equipe técnica que se responsabilizard pelos trabalhos; Lein®
8.666/93, art.
30,1, 11, e
Comprovacgdo, fornecida pelo 6rgdo licitante, de que recebeu os | |v.
documentos, e, quando exigido, de que tomou conhecimento de
todas as informagdes e das condigBes locais para o cumprimento das
obrigagBes objeto da licitagdo.
Prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando
for o caso.
N3o houve a fixagdo de quantidades minimas e prazos maximos paraa | Lein®
capacitagdo técnico-profissional? 8.666/93, art.
30,817 1.
N3o houve a exigéncia de itens irrelevantes e sem valor significativo Lein®
em relagdo ao objeto em licitagdo para efeito de capacitagdo técnico- 8.666/93, art.
profissional 30,81° 1.
N3o houve a exigéncia de comprovacgdo de atividade ou aptiddo com Lein®
limitagGes de tempo ou de época ou ainda em locais especificos, ou 8.666/93, art.
quaisquer outras ndo previstas na legislacdo, que inibam a 30, §5°.
participagdo na licitagdo.
JULGAMENTO
O edital define o critério para julgamento, com disposi¢Ges claras e Lein®

parametros objetivos?

8.666/93, art.
40, VII.

O edital fixa o critério de aceitabilidade dos pregos unitarios e global,
conforme o caso, permitida a fixagdo de pregco minimo, critérios
estatisticos ou faixas de variagdo em relagdo a pregos de referéncias?

Lein®
8.666/93, art.
40, X.

CONDIGCOES DE PAGAMENTO

O edital fixa condi¢des de pagamento? Lein®
8.666/93, art.
40, XIV.
O edital, ao fixar condigdes de pagamento, prevé que o prazo de Lein®
pagamento ndo sera superior a trinta dias, contado a partir da data 8.666/93, art.
final do periodo de adimplemento de cada parcela? 40, XIV, “a”.
O edital, ao fixar condigBes de pagamento, estabelece cronograma de Lein®
desembolso maximo por periodo, em conformidade com a 8.666/93, art.
disponibilidade de recursos financeiros? 40, XIV, “b”.

SEFAZ - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

-57




GUIA DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS

DISPOSITIVO

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS LEGAL SIM NAO | FOLHA OBS

O edital, ao fixar condigSes de pagamento, prevé o critério de Lein®

atualizagdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do | 8.666/93, art.

periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo 40, XIV, “c”.

pagamento (dispensavel em caso de compras para entrega imediatas,

assim entendidas aquele com prazo de entrega até trinta dias da data

prevista para apresentagdo da proposta)?

O edital, ao fixar condigBes de pagamento, prevé compensagdes Lein®

financeiras e penalizagBes, por eventuais atrasos, e descontos, por 8.666/93, art.

eventuais antecipacGes de pagamento? 40, XIv, “d”.

O edital, ao fixar condigGes de pagamento, prevé exigéncias de seguros, | Lei n®

quando for o caso? 8.666/93, art.
40, XIV, “e”.

O edital fixa limites para pagamento de instalagdo e mobilizagdo para Lein®

execugdo de obras ou servigos que serdo obrigatoriamente previstos
em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas?

8.666/93, art.
40, XII.

O edital define condigdes equivalentes de pagamento entre empresas
brasileiras e estrangeiras, no caso de licitagdes internacionais?

Lein®
8.666/93, art.
40, IX.

O edital fixa o critério de reajuste, que devera retratar a variagdo
efetiva do custo de produgdo, admitida a adogdo de indices especificos
ou setoriais, desde a data prevista para apresentagcdo da proposta, ou
do orgamento a que essa proposta se referir, até a data do
adimplemento de cada parcela (dispensavel em caso de compras para
entrega imediata, assim entendidas aquelas com prazo de entrega até
trinta dias da data prevista para apresentagdo da proposta)?

Lein®
8.666/93, art.
40, XI.

DISPOSICOES GERAIS

O edital estabelece instrugdes e normas para os recursos?

Lein®
8.666/93, art.
40, XV.

O edital fixa condigdes de recebimento do objeto da licitagdo?

Lein®
8.666/93, art.
40, XVI.

O edital, se for o caso, fixa outras indicagbes especificas ou peculiares
da licitagdo?

Lein®
8.666/93, art.
40, XVII.

No caso de obras e servigos, o projeto basico constitui um dos anexos
do edital?

Lein®
8.666/93, art.
40,§.2°1
combinado
comoart.7° §
2°,1

No caso de obras e servigos o orgamento estimado em planilhas de
quantitativo e pregos unitdrios constitui um dos anexos do edital?

Lein®
8.666/93, art.
40,§2°% 11
Combinado
comoart.7°,
§2° 11
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A minuta do contrato a ser firmado entre a Administragdo e o licitante Lein®
vencedor é um dos anexos do edital? 8.666/93, art.
40, § 2°, 111
O edital define o prazo e condigdes para execugdo do contrato e para Lein®

entrega do objeto da licitagdo?

8.666/93, art.
40, 11

O edital define o prazo e a condigdes para assinatura do contrato ou
retirada dos instrumentos?

Lein®
8.666/93, art.
40, Il.

O edital define sang¢des para o caso de inadimplemento?

Lein®
8.666/93, art.
40, 111,

Se for o caso, o edital define o local onde podera ser examinado e
adquirido o projeto basico?

Lein®
8.666/93, art.
40, IV.

O edital define se ha projeto executivo disponivel na data da publicagdo
do edital de licitagdo e o local onde possa ser examinado e adquirido
(se for o caso)?

Lein®
8.666/93, art.
40, V.

O edital fixa os locais, hordrio e cédigos de acesso dos meios de
comunicagdo a distancia em que serdo fornecidos elementos,
informagdes e esclarecimentos relativo a licitagdo e as condigdes para
atendimento das obrigagdes necessarias ao cumprimento de seu
objeto?

Lein®
8.666/93, art.
40, VIII.

O edital ndo prevé condi¢bes que comprometam, restrinjam ou
frustrem o carater competitivo e estabeleca preferéncias ou distingdes
em razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes ou de
qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o
especifico objeto do contrato?

Lein®
8.666/93, art.
3% 1.

CONTRATOS

O contrato possui cldusulas que estabelegam objeto e seus elementos
caracteristicos?

Lein®
8.666/93, art.
55, 1.

O contrato possui clausulas que estabelegam o regime de execugdo ou
a forma de fornecimento?

Lein®
8.666/93, art.
55, 1I.

O contrato possui cladusula que estabelecam o preco e as condigdes de
pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento
de preco, os critérios de atualizagdo monetdria entre a data do
adimplemento das obrigagdes e do efetivo pagamento?

Lein®
8.666/93, art.
55, 1lI.

O contrato possui cldusula que estabelecam os prazos de inicios de
etapas de execugdo de conclusdo, de entrega, de observagdo e de
recebimento definitivo, conforme o caso?

Lein®
8.666/93, art.
55, IV.

O contrato possui clausula que estabelecam o crédito pelo qual correra
a despesa, com a indicagdo da classificagdo funcional programatica e da
categoria econdmica?

Lein®
8.666/93, art.
55, V.
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O contrato possui cldusula que estabelegam as garantias oferecidas
para assegurar sua plena execugdo, quando exigidas?

Lein®
8.666/93, art.
55, VI.

O contrato possui clausula que estabelecam os direitos e as
responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas?

Lein®
8.666/93, art.
55, VII.

O contrato possui clausula que estabelegam os casos de rescisdo?

Lein®
8.666/93, art.
55, VIII.

O contrato possui clausula que estabelegam o reconhecimento dos
direitos da administragdo, em caso de rescisdo administrativa?

Lein®
8.666/93, art.
55, IX.

O contrato possui clausula que estabelegam a vinculagdo ao edital de
licitagdo ou ao termo que dispensou ou a inexigiu, ao convite e a do
licitante vencedor?

Lein®
8.666/93, art.
55, XI.

O contrato possui cldusula que estabelecam a legislagdo aplicavel a
execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos?

Lein®
8.666/93, art.
55, XIl.

O contrato possui cldusula que estabelegam a obrigagdo do contratado
de manter, durante toda a execug¢do do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo
e qualificagdo exigida na licitagdo?

Lein®
8.666/93, art.
55, XIll.

O contrato possui cldusula que determinem o seu prazo de vigéncia? Lein®
8.666/93, art.
57,§3°

O contrato menciona os nomes das partes e os de seus representantes, | Lein®

a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo
da licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujei¢do dos
contratantes as legislag@es e as clausulas contratuais?

8.666/93, art.
61

As garantias exigidas limitaram-se a 5% do valor contratado? (Se ndo, Lein®

ver excecbes) 8.666/93, art.
56,§2.°

A duracgdo do contrato (excetuando-se aqueles cujos produtos estdo Lein®

previstos no PPA, aos servigos de natureza continua e a locagdo de
equipamentos e utilizagdo de programas de informatica) ficou adstrita
a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios?

8.666/93, art.
57

N3do ha clausulas que permitam o reajustamento do contrato (corre¢do | Lein®
monetaria) em prazo inferior a um ano? 8.666/93, art.
28,819,
EXECUGAO CONTRATUAL
A publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus Lein®

aditamentos na imprensa oficial, que é condigdo indispensavel para sua
eficacia, foi providenciada pela administragdo até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data?

8.666/93, art.
61, paragrafo
unico.
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DISPOSITIVO

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS AL SIM NAO | FOLHA OBS
As alteragbes contratuais em decorréncia de acréscimo ou diminuigdo Lein®
quantitativa de seu objeto respeitaram o limite de 25% (nas obras, 8.666/93, art.
servigos ou compras) e 50% (reforma de edificio ou equipamento) do 65,1, “b”, § 1°.
valor inicial atualizado do contrato?

Havendo necessidade de recomposi¢do dos pregos contratados Lein®

(manutengdo do equilibrio econémico-financeiro) hd comprovagdo da 8.666/93, art.

existéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncia | 65, Il, “d”,

incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou

ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe,

configurando dlea econdmica extraordindria e extracontratual?

N&o houve reajustamento de prego (corre¢do monetéria) em prazo Lein®

inferior a um ano? 9.069/95, art.
28,8§1°.

Houve acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo contratual por Lein®

parte de representante da administragdo especialmente designado?

8.666/93, art.
67

Ha comprovagdo de recolhimento, por parte da contratada, das Lein®

obrigagBes trabalhistas e previdenciarias? 8.666/93, art.
71,82°e
Enunciado 331
-TST

Em se tratando de obras e servicos com valor superior a R$ 80 mil, o Lein®

objeto foi recebido provisoriamente, pelo responsével por seu 8.666/93, art.

acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, 73,1,"a"

assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita combinado

do contratado?

com o art. 14,
Il

Em se tratando de obras e servigos, o objeto foi recebido
definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a
adequagdo do objeto aos termos contratuais?

Lein®
8.666/93, art.
73,1

Em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos, o objeto
foi recebido provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da
conformidade do material com a especificagdo e definitivamente, apds
a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente
aceitacdo?

Lein®
8.666/93, art.
73,11, “a”
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DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

Processo n?9:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

DISPOSITIVO
LEGAL

SIM

FOLHA

OBS

Solicitagdo e/ou requisicdo do material, do servigo e/ou da obra?

Lei n.2 8.666/93,
art. 14.2, caput

Documentos de comprovacgdo da hipotese de dispensa ou de
inexigibilidade da licitagdo?

Lei n.2 8.666/93,
art. 24.2e 25.2

Justificativas do preco a ser contratado e/ou propostas de pregos que

Lei n.2 8.666/93,

caracterizem a razdo da escolha do fornecedor ou executante? art. 26.9,ll e lll
Documento de aprovagdo dos projetos de pesquisa aos quais os bens Lei n.2 8.666/93,
serdo alocados, se for o caso? art. 26.9, IV

Lei n.2 8.666/93,
Consta Certificado de Regularidade do FGTS — CRF? art. 29.2

Consta Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuigdes
Previdencidrias e as de Terceiros do Ministério da Fazenda?

Lei n.2 8.666/93,
art. 29.2

Consta Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido do Ministério da Fazenda?

Lei n.2 8.666/93,
art. 29.2

Consta Certiddo Negativa de Débitos Mobilidrios da Secretaria Municipal
da Fazenda?

Lei n.2 8.666/93,
art. 29.2

Consta Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas da Justica do

Lei n.2 8.666/93,

rt. 29.2
Trabalho? art. 29
Consta declaragdo da empresa contratada que ndo emprega Menor?

. T s . Decreto n.2
Foi elaborado termo de referéncia com a indicagdo do objeto de forma 5.450/05, art
precisa, suficiente e clara? ' 9.0 ”' ’

Lei n.2
10.520/02, art.
3.9, lelll,e
O termo de referéncia foi aprovado pela autoridade competente? Decreto n.2
5.450/05, art.
9.9, 1ll, e art. 30,
leV.
) Lei n.2 8.666/93,
A minuta do contrato se for o caso, consta do processo? Iar;t 180 ){

A autorizagdo com a respectiva justificativa (emitida pela autoridade
competente) para realizagdo da DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE de
licitagdo, consta do processo?

Lei n.2 8.666/93,
art. 26.2, caput

Consta do processo a indicagdo do recurso préprio para a despesa e
comprovagdo da existéncia de previsdo de recursos orgamentarios?

Lei n.2 8.666/93,
art. 70, § 20, llI
(para servigos)

ou art. 14, caput

(para compras)

O parecer juridico quanto a realizagdo da DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE
de licitagdo, consta do processo?

Lei n.2 8.666/93,
art. 38.2, VI

A publicagdo da realizagdo da DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE de licitagdo
na Imprensa Oficial.

Lei n.2 8.666/93,
art. 26.2, caput

A DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE de licitagdo foi formalizada por meio de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e
numerado?

Lei n.2 8.666/93,
art. 38.2, caput
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BASE LEGAL

Lei Federal n2 8.666 de 21 de junho de 1993 (e suas alteragGes) - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituigdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias.

Lei Federal n2 12.462, de 4 de agosto de 2011 - Institui o Regime Diferenciado de Contrata¢des
Publicas - RDC; altera a Lei no 10.683, de 28 de maio de 2003, que dispGe sobre a organizagdo da
Presidéncia da Republica e dos Ministérios, a legislacdo da Agéncia Nacional de Aviagdo Civil (ANAC) e a
legislacdo da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria (Infraero); cria a Secretaria de Aviagdo
Civil, cargos de Ministro de Estado, cargos em comissdo e cargos de Controlador de Trafego Aéreo;
autoriza a contratacdo de controladores de trafego aéreo temporarios; altera as Leis nos 11.182, de 27
de setembro de 2005, 5.862, de 12 de dezembro de 1972, 8.399, de 7 de janeiro de 1992, 11.526, de 4
de outubro de 2007, 11.458, de 19 de margo de 2007, e 12.350, de 20 de dezembro de 2010, e a Medida
Provisdria no 2.185-35, de 24 de agosto de 2001; e revoga dispositivos da Lei no 9.649, de 27 de maio de
1998.

Decreto Federal n2 5.450, de 31 de maio de 2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Decreto Federal n2 7.892 de 23 de janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Lei Municipal n2 4.484, de 08 de janeiro de 1992 - Dispde sobre licitagcdes e contratos da Administracao
Municipal e da outras providéncias.

Lei Municipal n° 6.148, de 28 de junho de 2002 - Institui, no ambito do Poder Executivo Municipal, a
Modalidade de Licitagdo denominada Pregdo, e da outras providéncias.

Lei Municipal n2 8.421, de 15 de julho de 2013 - Altera, acrescenta e revoga dispositivos da Lei n2 7.186,
de 27 de dezembro de 2006, que instituiu o Caodigo Tributario e de Rendas do Municipio de Salvador, e
da outras providéncias.

Decreto Municipal n2 13.724, de 16 de julho de 2002 - Dispde sobre a regulamentacdo de dispositivos
da Lei n? 6.148/2002, que institui, no dmbito do Municipio do Salvador, a modalidade de licitagdo
denominada pregao.

Decreto Municipal n2 23.748/2013 de 02 de janeiro de 2013 - Disp&e sobre a obrigatoriedade da
modalidade de Pregdo Eletrénico nas licitagdes para aquisicao de bens e servigcos comuns.

Decreto Municipal n2 23.853/2013 de 02 de abril de 2013 - Dispde sobre a centralizacdo dos
procedimentos licitatdrios de bens e servicos comuns e sistémicos e descentralizagdo de pagamento no
ambito da Administragcdo Municipal e da outras providéncias.

Decreto Municipal n? 24.733 de 15 de janeiro de 2014 — Fixa normas referentes a execucdo
orcamentaria e financeira para o exercicio de 2014.

Decreto Municipal n? 24.868 de 27 de mar¢o de 2014 — Regulamenta a utilizacdo do Regime
Diferenciado de Contratagdes Publicas — RDC, de que trata a Lei n? 12.462, de 4 de agosto de 2011, no
ambito da Administragcdo Municipal.

Decreto Municipal n2 24.900 de 09 de abril de 2014 - Regulamenta, no ambito da Administracdo
Municipal, o Sistema de Registro de Pregos, previsto no inciso Il, do art. 52, da Lei n? 8.666, de 1993,
combinado com o art. 11 da Lei 10.520, de 2002 e revoga o Decreto 14.150 de 2003.

Portaria Municipal SEFAZ/CGM n2 097/2013 - Institui as Planilhas para Acompanhamento e Controle
das Modalidades de Aquisicdes e Contratacdes no ambito da Administragao Publica Municipal.
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Instru¢do Normativa SEPLAG 03/2011 de 26 de agosto de 2011 - Define procedimentos para a
administracdo do Registro de Precos.

Resolu¢do TCM n2 627/2002 - Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia.

Resolu¢do TCM n2 1060/2005 - Estabelece normas para a apresenta¢do da documentacdo mensal da
receita e despesa e da prestacdo de contas anual de Prefeituras e Mesas de Camaras, revoga a
Resolugdo TCM n2 220/92, e da outras providéncias.
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