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Introducao

Este manual tem por objetivo orientar ndo somente 0s setores envolvidos nos processos licitatérios, bem
como todos os servidores que venham a trabalhar com licitagdo ou todos aqueles interessados no
assunto.

O Manual de Licitacdes e Contratos € um trabalho de cunho prético que, para facilitar a compreenséo de
todos, se apresenta em forma de passo-a-passo, adotando termos claros e coerentes.

O objetivo da gestdo do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de
forma satisfatéria os resultados e programas governamentais.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também
as pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos, no formato passo-a-passo, a
serem seguidos durante todo o andamento da contratacdo dos bens e/ou servigos, visando servir de
instrumento de informacao de todos que pretendem realizar licitagdo.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

Barbara Affonso Penna
Subsecretaria de Controle Interno

Manual de Licitagdes e Contratos do PREVINIL Pagina 4



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
é & PREFEITURA MUNICIAL DE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Apresentacao da Presidéncia

O objetivo deste trabalho é orientar os servidores do PREVINIL quanto aos procedimentos para aquisicédo
de bens ou prestacdo de servicos no ambito desta Autarquia Previdenciaria.

Para tanto, os processos de licitacdo, de contratacdo direta, de celebracdo de convénios e,
consequentemente, seus respectivos pagamentos obedecerdo as legislacbes aplicadas — elencadas
neste Manual-, e adaptadas a nossa estrutura organizacional.

Cabe esclarecer que todo o procedimento licitatério (ou dispensa/inexigibilidade) sera iniciado com
solicitacdo do setor interessado, autuando como processo administrativo, em tempo hébil, elaborado e
assinado pelo responsavel do setor requisitante com aceite do Ordenador de Despesa.

Danielle Villas Bdas Agero Corréa
Presidente do PREVINIL
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Legislacdao Aplicada
O fundamento legal basico de toda licitacdo é a Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes. E
a Lein® 10.520 de 17 de julho de 2002, que trata especificamente o Pregéo.

Porém existem outras legislacdes que abordam o tema e que estéo inseridas nesse manual. Sdo todas, a
saber:

<+ Constituicdo Federal da Republica de 1988;

<+ Lein°4.320/1964 — Normas Gerais do Direito Financeiro, ou Lei do Orgamento;
<+ Lein®8.666/1993 — Lei de Licitagdes;

+ Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

<+ Lein®10.520/2002 — Lei do Pregéo;

+ Deliberagdo TCE/RJ n° 262/2014 — Encaminhamento de Dados e Documentos relativos a
licitacdo, dispensa, inexigibilidade, contratos, parcerias, convénios e outros.
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Conceitos

e Licitacéo

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

e Principios

S&o principios da licitacdo a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a igualdade, a
publicidade, a probidade administrativa, a vinculagdo ao instrumento convocatorio, o julgamento
objetivo e outros. A Administragdo Publica deve observar esses principios para evitar o perigo do
arbitrio, que desacredita e a0 mesmo tempo compromete o servi¢o publico.

e Projeto Basico ou Termo de Referéncia

E o documento que deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, a necessidade do 6rgéo, o
objeto a ser contratado, os critérios de aceitacéo do objeto, a definicdo de métodos, a estratégia de
suprimento, o cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os deveres do contratado e do
contratante, os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato, o prazo de
execucao e de garantia (se for o caso), e as san¢des por inadimplemento.

e CPL
Comisséo Permanente de Licitacdo — CPL

A comissao de licitacao é criada pela Administragdo com a fungdo de receber, examinar e julgar
todos os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes e as licitacdes.

Manual de Licitagdes e Contratos do PREVINIL Pagina 7



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
é & PREFEITURA MUNICIAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Concorréncia, Tomada de Precos e Convite - Fase Interna e Externa

l. Fase Interna
» |dentificacdo da Necessidade (Requisitante)

Solicitacéo do setor interessado, por meio formulario “Requerimento para Abertura de Processo
Licitatério” (modelo constante em Anexos), que identificara a necessidade administrativa e
apresentard as razfes de interesse publico que justificam a aquisicao/contratacdo pretendida,
apontando explicitamente a finalidade a ser alcancada. Deve ser observada a definicdo das
caracteristicas béasicas de cada bens/servico pretendido.

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

» Autuacdo do Processo (Requisitante)
O setor interessado solicitar4 ao Protocolo a autuacao do processo e o encaminhara a CPL.
» Elaboracéo do Projeto Basico (CPL)

A Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL fara a elaboracéo do Projeto Basico de acordo com
o solicitado pelo Requerente. Este deverd dar o aceite ao final do documento, manifestando
concordancia com o seu conteudo.

» Cotacéo de Precos (CPL)

A CPL realizara estimativa prévia do valor da contratacdo, consultando, pelo menos, 3 (trés)
orcamentos, exceto impossibilidade ou inexisténcia, o que deve ser justificado. As consultas
poderao ser efetuadas através de pesquisa em sites ou envio de e-mails as empresas, anexando
obrigatoriamente copia digitalizada do Projeto Basico.

As cotacOes devem ser remetidas em papel timbrado da empresa e conter raz&o social, inscricdo
no CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica), endereco e telefone comerciais, o valor
proposto, nome e assinatura da pessoa responsavel pelo conteddo e a validade da proposta.

» Quadro de Orgcamento Estimado (CPL)

A CPL, obrigatoriamente, elaborara e autuara o formulario “Quadro de Orgamento Estimado”,
(modelo anexo a este Manual), que consolide a consulta de mercado realizada e reflita a
divisdo do objeto a ser contratado (valor mensal, valor global, média de preco). A planilha devera
estar datada e assinada pelo servidor responsavel.

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

No caso de compras, a estimativa total considerara a soma dos precos unitarios multiplicados
pelas quantidades de cada item.
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No caso de obras/servicos, a estimativa sera detalhada em planilha que expresse a composigdo
de todos os custos unitarios.

A estimativa deve ser elaborada com base nos precos correntes no mercado onde sera realizada
a licitagdo — local, regional ou nacional.

A estimativa serve para verificar se existem recursos orcamentarios suficientes para o
pagamento da despesa com a contratacdo. E serve de parametro para o julgamento das ofertas
desconformes ou incompativeis e a consequente desclassificacdo ou declaracdo de
inexequibilidade das propostas.

» Definicdo da Modalidade Licitatéria (CPL)

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

Sao modalidade de licitagdo: Concorréncia, Convite, Tomada de Precos, Concurso, Leildo e
Pregéo.

Sao tipos de licitagdo: Menor Prego, Melhor Técnica, e Técnica e Preco.
Sem que haja indicacédo de dotacdo orcamentéria, nenhuma despesa podera ser efetuada.
» Verificacdo de Dotacdo Orcamentaria (Contabilidade)

A Contabilidade verificard a existéncia de dotagdo orcamentaria com discriminacdo das
respectivas classificagcdo funcional programatica e categoria econémica, anexando a Reserva de
Saldo.

» Juntada das Minutas (CPL)
A CPL autuara as minutas do instrumento convocatério (Edital ou Carta-Convite) e do Contrato.
Nessa fase, é juntada também uma copia da Portaria designando os membros da CPL.

» Andlise Juridica (Procuradoria)

A CPL encaminhara o processo, em sua fase interna, a Procuradoria Autarquica, para analise da
legalidade documental e aprovacgéo do certame, sob pena de nulidade processual.

Em caso de parecer negativo, 0 processo retornara para a CPL, para cumprimento das
determina¢des da Procuradoria.

> Andlise da Controladoria (Controle Interno)

ApGs a analise da Procuradoria, o processo devera ser encaminhado para o Controle Interno,
gue fara a andlise dos procedimentos adotados na fase interna e emitira parecer.

Caso a Controladoria opine favoravelmente, o processo retorna para a CPL iniciar a fase externa.
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Caso contrario, o processo serd avaliado pelo Presidente da CPL, que tomara as medidas
cabiveis para sanar a ressalva.

> Autorizagéo do Ordenador de Despesa

O Ordenador de Despesas do 6rgéo autorizara a instauragao do certame licitatério, qualquer que
seja o valor da contratagéo.

1. Fase Externa
» Publicacdo do Edital / Carta Convite (CPL)

A CPL fara a publicacdo do Edital / Carta Convite, preferencialmente em jornal de grande
circulacdo no Estado ou no Diario Oficial do Municipio, e publicado, também, no site do Instituto,
garantindo assim a transparéncia.

» Cadastramento na Deliberacdo 262/2014 (Contabilidade)

O servidor responsavel fara o cadastro do Edital no sistema SIGFIS Municipal, no site do TCE-
RJ, para atender o disposto na Deliberacéo n°® 262/2014.

» Recebimento dos Envelopes A e B (CPL)

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

Envelope A — contém os documentos necessarios para habilitacdo dos licitantes na participagédo
do certame.

Envelope B — contém as propostas dos licitantes habilitados para serem julgados pela CPL.
» Habilitacdo dos Licitantes (CPL)

A CPL fara a abertura dos Envelopes A para apurar a idoneidade e capacidade dos licitantes em
cumprir o futuro contrato.

Devera averiguar a habilitacdo juridica, a regularidade fiscal e trabalhista e a qualificagéo técnica
e financeira.

I.  Habilitagdo Juridica

Pessoa fisica: cédula de identidade e inscricdo no CPF; Empresas individuais: registro
comercial; Sociedade LTDA: contrato social registrado em érgdo competente; S/A: estatuto
social registrado + documento de eleicdo dos administradores; Sociedades civis: ato
constitutivo registrado; Empresas estrangeiras: decreto de autorizacao e ato de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente.

Il.  Regularidade Fiscal e Trabalhista
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Inscricdo do licitante no CNPJ; Inscricdo perante a Fazenda Estadual da sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual; inscricdo perante
a Fazenda Municipal da sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual; comprovacdo de regularidade perante a Fazenda Federal e
Previdenciaria (expedida pela Receita Federal do Brasil); comprovacdo de regularidade
perante a Fazenda Estadual da sede do licitante (se for o caso); comprovacdo de
regularidade perante a Fazenda Municipal da sede do licitante (se for o caso); comprovacéao
de regularidade perante o FGTS; certiddo negativa de débitos trabalhistas do TST.

Ill. Qualificacdo Técnica e Financeira

Documentacdo relativa a registro ou inscricdo na entidade profissional competente;
comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo; indicagcao das instalacbes e
do aparelhamento e do pessoal técnico, adequados e disponiveis para a realizacdo do
objeto da licitagdo; qualificacdo de cada um dos membros da equipe técnica que se
responsabilizara pelos trabalhos; (quando for o caso).

No caso de qualificac¢éo financeira:

Balango patrimonial e demonstra¢Bes contabeis do Ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentadas na forma da lei; certiddo negativa de faléncia ou concordata (pessoa juridica)
ou execucgdo patrimonial (pessoa fisica); garantia, limitada a 1% do valor estimado da
contratacéo; relacdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem diminui¢cao
da capacidade operativa ou absor¢éo de sua disponibilidade financeira.

OBS.: O licitante ndo habilitado ndo podera participar dos atos subsequentes da licitacdo, sendo
assim excluido do certame.

> Julgamento das Propostas (CPL)

A CPL fard a abertura dos Envelopes B, somente dos licitantes que estdo habilitados, para o
confronto das propostas e ofertas e determinac¢éo do vencedor, sempre observando o critério de
julgamento do edital/convite.

S6 participardo da fase de julgamento os licitantes com as propostas em conformidade com o
edital/convite.

Em caso de impugnacdo de algum licitante, sera aberto prazo dentro da Lei 8.666/93 para
adequacéo.

> Elaboracéo da Ata (Membro da CPL designado)

ApOs definido o licitante vencedor, o servidor responsavel fard a digitagdo da Ata de Reunido de
Licitagdo, detalhando todo o ocorrido durante a fase externa e colherd as assinaturas dos
presentes.

» Analise da Controladoria

E o ato de controle da autoridade consultiva, que analisa todo o procedimento para verificar se os
atos encontram-se em conformidade com as exigéncias legais.
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Se o procedimento estiver em ordem, encaminhard para homologacdo. Caso contrario, 0
processo retorna a CPL para 0s ajustes ou arquivamento.

» Homologacéo e Adjudicacéo (Ordenador de Despesa)

Ap6s o julgamento e eleito o vencedor do certame, a Controladoria remete 0 processo para o
Ordenador de Despesa, para que o procedimento seja homologado e adjudicado o objeto da
licitagcdo ao vencedor, conforme previsto no art. 43 da Lei 8.666/93.

> Empenhamento (Contabilidade)

O setor de Contabilidade fara a emissédo da Nota de Empenho, desbloqueando a reserva de
saldo orcamentario efetuada na fase interna da licitacéo.

A Nota de Empenho devera conter o nome do fornecedor, n° do processo, data de emissao,
elemento de despesa, descricdo detalhada do objeto contratado, assinatura do emitente
(Contador), do Diretor Financeiro e da Presidéncia.

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

> Elaboracédo e Publicacéo do Extrato do Contrato (CPL)
A CPL confeccionara e colhera as assinaturas do Contrato, em 3 (trés) vias.

Devera emitir e publicar, em Diario Oficial do Municipio e no site do Previnil, do Extrato
Resumido do Contrato. Bem como a composi¢cdo da Comissdo de Fiscalizacdo Contratual,
que serd composta de 2 (dois) membros servidores do quadro e preferencialmente do setor
solicitante. Um dos membros sera eleito o Gestor do Contrato, ou seja, um representante da
Administracédo responsavel por acompanhar a execu¢éo do Contrato.

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

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

A outra via do Contrato assinado sera entregue, juntamente com uma via do Empenho, ao
Contratado.

Uma cépia do contrato sera entregue ao Gestor do Contrato para acompanhamento.
» Cadastramento na Deliberacdo 262/2014 (Contabilidade)

O servidor responsavel fara o cadastro do Contrato no sistema SIGFIS Municipal, no site do
TCE-RJ, para atender o disposto na Deliberagéo n° 262/2014.

> Arquivo Definitivo (CPL)

O processo licitatorio sera encerrado pela CPL e encaminhado para arquivo definitivo.
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Dispensa de Licitacao

A dispensa ocorre quando ha condicdo de competitividade para a aquisicdo de um objeto ou servico,
entretanto a lei faculta a ndo realiza¢éo por conveniéncia administrativa e satisfagéo do interesse publico.

Nos casos de dispensa, embora exista a possibilidade juridica de competicdo, a lei

autoriza a contratagdo direta.

Ndo é porque a dispensa se chama “contratagcdo direta” que nao precisa ter procedimentos. Na
Administracdo Publica ndo se admite contratagéo verbal!
Basicamente, os procedimentos serdo os mesmos de um processo licitatério, porém mais reduzido.
Entéo, serdo discriminados apenas os procedimentos novos.

> |dentificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)
Autuacdo do Processo (Requisitante)
Elaboracéo do Projeto Basico (CPL)

Cotacédo de Precos (CPL)

Quadro de Orgcamento Estimado (CPL)

¥ ¥V ¥ ¥ ¥

Caracterizagdo da Dispensa de Licitagdo (CPL)

A CPL fara a andlise do Projeto Basico, do Quadro de Or¢camento Estimado e da habilitagdo das
empresas.

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

Ao todo sédo 34 (Trinta e quatro) hipdteses tratadas no art. 24 da Lei 8.666/93 sobre a dispensa
de licitagdo. Porém, as modalidades mais comuns séo:

Incisos | e Il: Menor Valor
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No caso de contratagdo de bens ou servicos ndo continuos de valor até R$ 8.000,00 (Oito mil

reais), o montante maximo autorizado por lei englobara a demanda para todo o exercicio
orcamentario (até 31 de dezembro).

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

Inciso IV: Emergéncia ou Calamidade Publica

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

“Falta de planejamento do administrador ndo é capaz de justificar a contratacdo emergencial” (TCU,
Deciséo 300/95)

Inciso X: Compra ou Locacdo de Imével

A contratagdo direta exige que o imoével seja destinado ao atendimento das finalidades precipuas
da Administragdo Publica, em razdo da localizagdo e das instalacdes. A justificativa do preco da
locacdo do imével sera feita por meio de consulta de mercado para imdveis assemelhados
existentes no local ou, ainda, através de avaliacdo realizada por Engenheiro ou Arquiteto do
guadro do Ente Federativo.

> Verificacdo de Dotacdo Orgcamentaria (Contabilidade)
» Juntada das Minutas (CPL)
A CPL autuara as minutas do Contrato.
Nessa fase, é juntada também uma copia da Portaria designando os membros da CPL.
» Anélise Juridica (Procuradoria)
2 Anélise da Controladoria (Controle Interno)
> Ratificacdo (Ordenador de Despesa)
A Presidéncia do Previnil ratificara a Dispensa de Licitagao.
> Empenhamento (Contabilidade)
> Elaboracéo do Contrato e Publicacéo (CPL)

A CPL confeccionar4d o Contrato de acordo com a Minuta, em 3 (irés) vias e convocard a
empresa para assinar o contrato juntamente com o Ordenador de Despesa, respeitando o prazo
de validade da proposta.

Caso seja Contrato de Prestacdo de Servicos continuados, além deste documento, devera
também ser definida a Comissao de Fiscalizacao Contratual.
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Encaminhara o Extrato Resumido do Contrato e da Comissdo de Fiscalizagdo Contratual ao
Diario Oficial do Municipio para publicagéo.

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

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

A outra via do Contrato assinado sera entregue, juntamente com uma via do Empenho, ao
Contratado.

Uma cépia do contrato sera entregue ao Gestor do Contrato para acompanhamento.
» Cadastramento na Deliberacéo 262/2014 (Contabilidade)

> Arquivo Definitivo
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Inexigibilidade de Licitacao

De acordo com o art. 25 da Lei n® 8.666/93, a inexigibilidade ocorre quando houver inviabilidade de
competicao.

A inexigibilidade aplica-se a situagdes em que a concorréncia entre os licitantes é
invidvel, quer pela natureza especifica do negdcio, quer pelos objetivos visados pela

Administragdo.

Identificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)

Autuacdo do Processo (Requisitante)

Elaboracédo do Projeto Béasico (CPL)

Cotacédo de Precos (CPL)

Quadro de Orgamento Estimado (CPL)

¥ ¥V ¥ ¥ ¥ ¥

Caracterizagao da Inexigibilidade (CPL)

Quando a inexigibilidade for pela exclusividade do fornecedor, este deverd apresentar atestado
fornecido por 6rgdo de registro do comércio, sindicato, federacdo ou confederagdo patronal,
Instituto Nacional de Propriedade Industrial ou entidades equivalentes, comprovando sua
exclusividade.

Quando a inexigibilidade for pela contratacdo de servicos técnicos por notdria especializacdo, o
fornecedor devera apresentar documentos ou informacdes que demonstrem sua notoria
especializacéo e que o trabalho é singular em face da alta complexidade.

COMENTARIO: Ndo basta que o servico esteja listado no art. 13 da Lei para que a licitagéo
seja inexigivel. Com efeito, a inviabilidade da competi¢éGo para a contratagéo de servigos

técnicos decorre da presenga simultdnea de quatro requisitos:

1-SERVICO TECNICO ESPECIALIZADO; 2 — NATUREZA SINGULAR DO SERVICO, ou seja, ndo
é um servico comum, rotineiro, que possa ser prestado por qualquer empresa; 3 -NOTORIA
ESPECIALIZACAO do Contratado; 4 — O servico NAO é de publicidade ou divulgacéo.

Manual de Licitagcdes e Contratos do PREVINIL Pagina 16



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
é & PREFEITURA MUNICIAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

Verificagdo de Dotagcdo Orgamentaria (Contabilidade)

Juntada das Minutas (CPL)

Anélise Juridica (Procuradoria)

Analise da Controladoria (Controle Interno)

Ratificacdo (Ordenador de Despesa)

Elaboracdo do Contrato e Publicacéo (CPL)

Empenhamento e Cadastramento na Deliberagdo 262/2014 (Contabilidade)

Arquivo Definitivo
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Alteracao / Prorrogacdo Contratual

O Contrato firmado entre as partes pode ser alterado nos casos previstos da Lei n° 8.666/1993, desde
gue haja interesse da Administracdo e para atender ao interesse publico. Para que as modificacdes
sejam consideradas validas, devem ser justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade
competente para celebrar o ato.

As alteragées contratuais previstas em Lei s6 podem ser formalizadas por meio de

aditamento.

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

A alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situacoes:

a) Alteracdo Qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto ou as
especificacdes para melhor adequacao técnica aos seus objetivos.

b) Alteracdo Quantitativa: quando for necesséria a modificacdo do valor do contrato em razdo de
acréscimo ou diminuicao nos quantitativos do seu objeto.

A alterac&o por acordo das partes pode ocorrer nas seguintes situagdes:
a) Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a execuc¢éo do contrato.

b) Quando for necessaria a modificacéo do regime de execuc¢éo pela constatacdo técnica de que os
termos originais do contrato ndo se aplicam mais; ou da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que surgirem ap6s a assinatura do contrato, devendo ser mantido o seu valor
original atualizado.

c) Pararestabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato.

Observar os limites de alteracbes contratuais ditados no art. 65, §§1° e 22, da Lei n?

8.666/93, no que se refere as modificacbes qualitativas e quantitativas.
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> |dentificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)

O Gestor _do Contrato solicitara, por meio de Requerimento de Abertura de Processo de
Aditamento de Contrato (modelo padrdo em Anexos), a alteracdo desejada, identificara a
necessidade administrativa e apresentara as razfes de interesse publico que justifiqguem o
aditamento pretendido, apontando explicitamente a finalidade publica a ser alcangada.

Anexara Carta do Contratado, manifestando o interesse e a concordancia na alteragao.

Devera anexar, também, Metodologia de Célculo de Reajustamento, com exposi¢cdo dos indices
aplicaveis, em caso de reajuste de precos.

Fara a juntada de cépia do Contrato e alteracdes (se houver). Anexara também os documentos
de regularidade da empresa.

O Ordenador de Despesa analisard a solicitacdo e dard o aceite em campo proprio do
Requerimento de Alteracéo Contratual, autorizando a autuagédo e o inicio do processo.

2 Autuacdo do Processo (Requisitante)

O Gestor do Contrato solicitard ao Protocolo a autuacdo do processo, juntando todos os
documentos e o encaminhard a CPL.

> Verificacdo de Dotacdo Orgcamentaria (Contabilidade)
» Juntada das Minutas (CPL)

» Analise Juridica (Procuradoria)

» Analise da Controladoria (Controle Interno)

> Aprovagéo (Ordenador de Despesa)

» Empenhamento (Contabilidade)

> Elaborag&o do Termo Aditivo e Publicag&o (CPL)

A CPL confeccionara o Termo Aditivo do Contrato, em 3 (trés) vias e far4 a convocacao das
partes para assinatura.

Encaminhara o Extrato Resumido do Termo Aditivo ao Diario Oficial do Municipio para
publicacéo.

Apos, fard a juntada da publicagdo aos autos, assim como de uma das vias do Termo Aditivo do
Contrato assinada.

Em paralelo, far4 a entrega dos mesmos documentos & Controladoria a fim de realizar o controle
dos prazos contratuais.
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A outra via do Termo assinado serd entregue, juntamente com uma via do Empenho, ao
Contratado.
Uma copia do Termo sera entregue ao Gestor do Contrato para acompanhamento.

» Cadastramento na Deliberacdo 262/2014 (Contabilidade)

> Arquivo Definitivo
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PREGAO

Pregdo é a modalidade de licitacdo instituida pela Lei Federal n® 10.520/2002, no ambito da
administracdo publica federal, estadual e municipal, para as aquisicdes de bens e servicos comuns em
que a disputa pelo fornecimento é feita em sessdo publica por meio de propostas e lances, para a
classificagéo e habilitacdo do licitante com a proposta de menor preco.

Consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e efeitos desse artigo, aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especifica¢des
usuais no mercado. Trata-se, portanto, de bens e servicos geralmente oferecidos por diversos
fornecedores e facilimente comparaveis entre si, de modo a permitir a decisdo de compra com base no
menor prego.

A grande inovacdo do pregdo se da pela inversdo das fases de habilitacdo e analise das propostas.
Dessa forma, apenas a documentagdo do participante que tenha apresentado a melhor proposta é
analisada.

Interessante anotar que a utilizagdo do PREGAO INDEPENDE DO VALOR ENVOLVIDO, ou seja,
diferentemente de algumas modalidades de licitacdo (tomada de precos e convite), o Pregéo

ndo tem, por enquanto, um “teto”, um valor mdximo, logo, sua utilizagcdo é definida pela

natureza do objeto a ser licitado: bens e servicos comuns.

Além disso, a definicdo da proposta mais vantajosa para a Administracédo é feita através de proposta de
preco escrita e, apds, pela disputa através de lances verbais.

ApOs os lances, ainda pode haver a negociacao direta com o pregoeiro, com vistas a diminuir o valor
ofertado.

O pregdo vem se somar as demais modalidades previstas na Lei n® 8.666/93, que sdo o convite, a
tomada de pregos, a concorréncia, o concurso e o leildo. Porém, diversamente destas modalidades, o
pregao pode ser aplicado a qualquer valor estimado de contratacdo. Outra peculiaridade é que o pregéo
admite como critério de julgamento da proposta somente 0 menor preco.

Assim como as demais modalidades de licitacéo, o pregéo € dividido em 2 fases:

> Fase Interna ou Fase Preparatdria — sdo as etapas e os procedimentos que vio desde a
abertura do processo até a elaboracdo do edital. Nessa fase estdo a solicitagdo, a
justificativa, os critérios de aceitagdo das propostas, a definicdo do objeto de forma
precisa e clara, a designacéo do pregoeiro e da equipe de apoio, 0s orcamentos, dentre
outros;
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> Fase Externa ou Fase Competitiva — se caracteriza como o ato de comunicacéo pelo

qual se da ciéncia da abertura do pregdo, através da divulgacao do edital, a fim de que

0s interessados possam se credenciar, apresentar suas propostas, providenciar 0s

documentos de habilitacdo e participar efetivamente da disputa através de lances

verbais.

Y CELERIDD

~<g' & o prege

I. Fase Interna/ Preparatéria
Neste momento tem inicio a fase preparatéria do Pregao.
» |dentificacdo da Necessidade (Requisitante e Ordenador)
2 Autuacdo do Processo (Requisitante)
» Elaboracdo do Projeto Basico (Pregoeiro)
> Cotacéo de Precos (Pregoeiro)
» Quadro de Orgcamento Estimado (Pregoeiro ou Equipe de Apoio)
» Verificacdo de Dotacdo Orcamentaria (Contabilidade)

2 Juntada das Minutas (Pregoeiro)
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Nesta fase, além de juntar as Minutas do Edital, do Contrato e seus anexos, o Pregoeiro juntara
também a Portaria de designacao do Pregoeiro e Equipe de Apoio.

2 Anélise Juridica (Procuradoria)
» Anélise da Controladoria (Controle Interno)

> Aprovagéo (Ordenador de Despesa)

Il.  Fase Externa/ Competitiva

Momento iniciado com a publicacéo do Edital e que tem seu término com a adjudicacao e homologacéao
do objeto licitatorio.

As etapas da fase externa do Pregdo s&o: convocacdo, credenciamento, sessdo do pregdo, fase
recursal, adjudicacéo e homologacéo.

> Publicacéo do Edital (Pregoeiro)

Ao elaborar o Edital, deve ser observado o prazo de 8 (0ito) dias Uteis entre a publicacdo do
edital e a realizagcdo do Pregéo.

h—dﬁ

PRAZO ENTRE
AVISO ’ | | | | | ' PROPOSTA

Deve-se observar também os meios de publicagdo de acordo com a seguinte regra:
A) Valores até R$ 160.000,00 — em D.O. do Municipio e na Internet (inclusive através de e-mail);

B) De R$ 160.000,00 até R$ 650.000,00 — em D.O. do Municipio, na Internet e em jornal de
grande circulacdo do Estado;

C) Acima de R$ 650.000,00 — em D.O. do Municipio, na Internet e em jornal de grande circulagdo
regional ou nacional.

» Cadastramento na Deliberacéo 262/2014 (Contabilidade)
> Credenciamento dos representantes (Pregoeiro)

A etapa de credenciamento se da quando o licitante elege outra pessoa para representa-lo na
sesséo do pregdo, mediante a outorga de poderes para cumprimento de tal fase.
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Portanto, aquele que recebe poderes para atuar como representante do licitante denomina-se
credenciado.

Nessa fase, o Pregoeiro efetuara a conferéncia dos documentos necessarios para efetivagcao do
credenciamento dos representantes, que sao:

a) Copia do Contrato Social e alteragfes, ou a Ultima alteragao contratual consolidada;
b) Carta de Credenciamento (modelo anexo a este Manual);

c) Documento de identificacdo com foto do credenciado (Cédula de Identidade, Carteira de
Habilitacéo);

d) CPF do credenciado.
Entretanto, poderdo ocorrer duas situacdes em que havera a representacdo imprépria. S&o elas:
1 — quando o licitante for pessoa fisica e ele préprio comparecer a sessao do pregao;

2 — quando o licitante for pessoa juridica e quem comparecer a sessao do pregao for um ou mais
sécios da empresa, ou quando for o sdcio-administrador, representante legal da empresa ou
administrador especificado no Contrato Social da empresa.

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

a) Copia do Contrato Social e alteracdes, ou a Ultima alteracdo contratual consolidada;

b) Copia do documento de identificagdo com foto (Cédula de Identidade, Carteira de
Habilitagéo);

c) Copia do CPF.

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

Serd aceita a participagdo do licitante por via postal, porém ndo haverd credenciamento de

pessoa para representd-lo.

A apresentagdo de todas as documentag¢des necessdrias bem como da proposta deverd

acontecer dentro dos prazos.

Cabe ressaltar que, via de consequéncia, o licitante perderd o direito de dar lances e de

interpor recursos.
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» Sess&o do Pregéo (Pregoeiro)
l. Recebimento dos Envelopes (Pregoeiro / Equipe de Apoio)

Na data marcada para o incicio do pregéo, os licitantes comparecem ao local previamente agendado e
entregam os envelopes “A” e “B” para o Pregoeiro, que solicitara a Equipe de Apoio que verifique as
credenciais de todos os presentes a fim de participar da sessdo somente os devidamente autorizados
para formulagéo de propostas e lances e para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame.

Em seguida, é declarada aberta a sessédo pelo Pregoeiro, que transcorrera de forma ininterrupta até o
encerramento dos trabalhos.

Sado entdo recebidas os envelopes com as propostas dos licitantes e respectiva documentacdo de
habilitacdo, em dois involucros separados e devidamente lacrados, da seguinte forma:

Envelope A — contém as propostas dos licitantes.

Envelope B — contém os documentos necessarios para habilitagédo dos licitantes.

No pregdo hd a inversdo de fases.

Primeiro abrem-se os envelopes das propostas, havendo a disputa de lances com o

intuito de baixar os precos apresentados.

Em seguida, é aberto o envelope de habilitagdo somente da empresa que apresentou

0 menor prego.

Il. Abertura dos Envelopes de Propostas (Pregoeiro / Equipe de Apoio)
Neste momento, ocorrera a abertura dos envelopes A, efetuada por um membro da Equipe de Apoio.

Em seguida, o Pregoeiro faz a leitura das propostas de cada participante, as quais serdo anotadas em
qguadro branco, assegurando perfeita visualizagéo, transparéncia e acompanhamento por todos os
presentes.

Nessa etapa, o Pregoeiro faz a classificacdo das propostas escritas e em seguida abre a etapa de
apresentacdo de lances verbais. SO é permitido a participacdo na etapa de lances verbais aqueles
ofertantes cujas propostas por escrito apresentem valor situado dentro de um intervalo entre o menor
preco oferecido e os demais.

O objetivo é estimular os participantes a apresentarem propostas compativeis com a

realidade do mercado, punindo a tentativa de inflacionar precos!
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Assim, o Pregoeiro anunciara a proposta por escrito de menor preco e em seguida aquelas cujos valores
se situem dentro do intervalo de 10% (dez por cento) acima da primeira. Somente esses ofertantes
estardo aptos a participar da etapa de lances verbais.

OBS.:
Ndo havendo pelo menos 3 (trés) propostas de precos nas
condicdes definidas no paragrafo anterior, o Pregoeiro classificara
as trés melhores, quaisquer que sejam os pregos oferecidos.

4

1. Lances Verbais

Neste momento € aberta a etapa dos lances verbais, que cujos pre¢cos necessariamente devem ser
menores que a proposta por escrito de menor valor.

O Pregoeiro convocara o participante que tenha apresentado a proposta de maior valor para dar inicio
aos lances verbais. Os lances serdo formulados obedecendo a sequéncia do maior para 0 menor prego
escrito.

Sempre que um licitante desistir de apresentar lance, sera excluido da disputa verbal. Porém, a auséncia
de lance verbal ndo impede de participar da etapa de julgamento e classificacdo, quando serdo
analisadas todas as ofertas — escritas e verbais.

V. Julgamento e Classificacéo Final

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

O Pregdo prevé tdo somente a licitagdo do tipo menor prego, ou seja, que define
como vencedor o licitante que apresente a proposta mais vantajosa para a

Administrag¢do Publica.

O Pregoeiro procederd a classificacdo do Ultimo lance apresentado por cada licitante, conforme
ordenacdo crescente de preco. No caso de participante que nédo tenha apresentado lance verbal, é
classificada a proposta por escrito feita inicialmente. Da mesma forma, na hip6tese de nédo haver
apresentacao de lance verbal pelos participantes, o Pregoeiro classificard as propostas por escrito.

Realizada a classificacdo das propostas, a de menor valor sera entdo examinada em relacdo a sua
aceitabilidade. Este exame compreende a verificacdo da compatibilidade da proposta com o preco
estimado pela Administragdo Publica na elabora do Edital. O Pregoeiro podera negociar com 0
licitante, visando obter reduc@es adicionais de preco.

O exame de aceitabilidade também leva em consideracdo a compatibilidade da proposta com os
requisitos definidos no Edital, tais como:
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a) Prazo de fornecimento;
b) EspecificagBes técnicas;

c) Pardmetros de desempenho e qualidade.

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

V. Habilitacao

A fase de habilitacdo tem lugar depois de classificads as propostas e realizado o seu julgamento, e entao
identificada aquela que possui menor preco.

O Pregoeiro, entéo, fard a abertura do envelope B, contendo a documentacgdo de habilitagédo do licitante
que tiver apresentado a melhor proposta julgada, ou seja, aquela de menor prec¢o, considerada aceitavel.
Seré examinada tdo somente a documentac¢édo do vencedor da etapa competitiva. O exame constara de
verificagdo da documentagéo relativa a:

1. Habilitagéo juridica;

A lista de documentos de habilitagdo
segue a mesma da Fase Externa da
Licitacao anteriormente descrita

2. Qualificacao técnica;

3. Qualificagdo econémico-financeira,;

4. Regularidade fiscal e trabalhista

O exame da documentacdo pode resultar na impossibilidade de habilitacdo do licitante vencedor. Neste
caso, deverdo ser examinados em seguida os documentos de habilitacdo do segundo colocado,
conforme a classificagdo, e assim sucessivamente, até que um licitante atenda as exigéncias de
habilitacéo.

Serd declarado vencedor do Pregdo o licitante que tiver apresentado a melhor proposta e que
subsequentemente tenha sido habilitado.

VI. Recurso

Qualquer participante podera recorrer, assim que for declarado o vencedor. Existindo intencéo de interpor
recurso, o licitante devera manifesta-la ao Pregoeiro, de viva voz, imediatamente apds a declaracdo do
vencedor. A manifestacdo necessariamente explicitard motivacao consistente, que serd avaliada pelo
Pregoeiro, o qual decidira pela sua aceitacdo ou ndo. Admitido o recurso, o licitante dispde de 3 (trés)
dias para a apresentacéo, por escrito, de suas razdes, onde seréa disponibilizado a todos os participantes
em dia, horério e local previamente comunicados. Os demais licitantes poderdo apresentar contra-razées
em até 3 (trés) dias, contados a partir do término do prazo do recorrente.

E assegurado aos licitante vista imediata dos autos do pregdo, com a finalidade de

subsidiar a preparagdo dos recursos e de contra-razoes.
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O acolhimento do recurso implica tdo somente na invalidagao daqueles atos que ndo sejam passiveis de
aproveitamento.

A decisao sobre o recurso sera instruida por parecer do Pregoeiro.

OBS.:
N3do ocorrendo imediata manifestacdo acompanhada da explicacao
dos motivos, serd configurada a preclusdo do direito de recurso.

» Analise da Controladoria

Terminada toda a fase de recurso, o Pregoeiro encaminhara os autos ao Controle Interno com a
indicagdo do vencedor do certame, para que este faga a analise dos procedimentos adotados
durante toda a fase externa.

> Adjudicacdo e Homologacéo (Ordenador de Despesa)

A adjudicacdo e a homologacao sera realizada pelo Ordenador de Despesa, depois de
transcorridos os prazos devidos e confirmada a regularidade de todos os procedimentos
adotados.

» Empenhamento (Contabilidade)

Os procedimentos da Contabilidade sdo os mesmos da fase externa da Licita¢éo
» Elaboracéo e Publicacéo do Extrato de Homologacéo / Contrato (Pregoeiro)

O Pregoeiro fard os mesmos procedimentos constantes da fase externa da Licitacao.
» Cadastramento na Deliberacdo 262/2014 (Contabilidade)

> Arquivo Definitivo
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EXECUCAO CONTRATUAL - PAGAMENTOS

Todo contrato administrativo é aquele sujeito aos preceitos do direito publico. O Contrato devera ser
executado fielmente pelas partes, respondendo cada uma delas pelas consequéncias de sua inexecuc¢ao
total ou parcial.

A execucdo contratual devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracéo
Publica especialmente designado, que anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato.

O objetivo é orientar os servidores do PREVINIL, principalmente aqueles que fazem parte da chamada
“Gestdo do Contrato” no desempenho de suas atividades de fiscais de contrato, conforme legislagdo em
vigor.

E oportuno, nesse momento, conceituar uma das fases da despesa que esta intimamente ligada ao
Gestor dos Contratos, a chamada LIQUIDACAO.

A liquidacdo da despesa é o exame ou conferéncia para reconhecer, validar ou averiguar a legalidade do
direito do credor na cobranca do valor do produto e/ou servigo prestado para o Ente Publico.

Resumidamente, o Gestor de Contrato tem o compromisso de acompanhar, fiscalizar a sua execugéo e
receber o objeto contratual, culminando na fase da liquidagdo da despesa, ou seja, a “verificagdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito”.

Dessa forma, a LIQUIDACAO DA DESPESA é o desfecho dos trabalhos do Gestor de Contrato,
configurando o momento da verificacdo do direito do credor em cobrar por uma contraprestacao, seja
pela venda de bens ou prestacdo de servi¢o, passando para a fase seguinte da despesa, o
PAGAMENTO.

Procedimentos:
> Solicitacdo de Pagamento (Credor)

O credor deve enviar uma Carta de Solicitacdo de Pagamento juntamente com a Nota Fiscal,
copia do contrato, Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Federais (emitida na Receita Federal
do Brasil) e Certificado de Regularidade do FGTS (emitido no site da Caixa Econémica Federal).

A entrega dos documentos acima podera ser efetuada presencialmente, ao Gestor de Contrato.
Ou pode ser encaminhada ao e-mail do Gestor.

> Andlise da Documentacéo (Gestor de Contrato)

O Gestor fara a analise de toda a documentacao enviada e vai emitir o relatorio de Controle de
Execucéo Contratual (modelo em Anexos).
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» Autuacdo do Processo (Gestor do Contrato)
2 Anélise da Controladoria (Controle Interno)
> Liquidag&o (Contabilidade)

A Contabilidade juntara copia do Empenho emitido quando do processo licitatorio, emitira a Nota
de Liquidacdo e a Ordem de Pagamento e encaminhara os autos ao Ordenador de Despesa.

» Execucdo do Pagamento (Diretoria)

De posse do processo, os Ordenadores de Despesa (Presidéncia e Diretor Financeiro) irdo
analisar e aprovar o pagamento mediante assinatura da Nota de Liquidag&o e da Ordem de
Pagamento.

» Pagamento (Tesouraria)

A Tesouraria verificara a autorizagdo para pagamento e o saldo em conta e providenciara o
pagamento, anexando o comprovante e efetuando a baixa no Sistema de Contabilidade.

» Anélise da Controladoria (Controle Interno)

> Arquivo Definitivo
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l. Requerimento para Abertura de Processo

1. Quadro de Orgamento Estimado

M. Requerimento para Abertura de Processo de Aditamento do Contrato

V. Carta de Credenciamento

V. Controle de Execucao do Contrato

VI. Fluxogramas
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Fluxograma Processo Licitatério - Concorréncia, Tomada de Pregos e Convite

@ |Analise 2 Rotina: Atua! B Tipo de Rotina
o =) |Transporte 11 " Proposta Fase Interna
L) = )
9 B |Execucéo ‘S 7
e
€ @ |Deciszo/ Autorizacao ,2 4 Elaborado por: Controle Interno
2 A |Arquivo provisério 1
W |Arquivo definitivo 0 Data: 10/08/2017
Ordem Simbolos Setor Descricdo dos passos
Setor Identifica a necessidade e apresenta as razdes de interesse publico para a
1 O :> - <> A V Responsédvel |aquisicdo/contratagdo.
2 O ‘ |:| <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
D4 o aceite e autoriza a abertura de processo.
@) =31t JVANAV, Despesa p
4 O ‘ I:l <> A v Envia ao Setor interessado (Requisitante).
Setor
) < D ; ; Solicita ao Protocolo a abertura do processo.
5 O - A Responsavel P
6 O ‘ |:| <> A v Envia a CPL para elaborar o Projeto Bésico.
7 O |:> [ | O A V CPL Elabora o Projeto Bésico de acordo com a solicitagdo do Requisitante.
8 O ‘ |:| O A v Envia ao Setor interessado.
‘ Setor
> ; ; Da o aceite, ou ndo, ao final do Projeto Basico.
9 O :l A Responsével !
10 O ‘ |:| O A v Envia o processo para a CPL.
V Efetua consulta de pregos no mercado para levantamento dos custos estimados da
11 O :> - O A CPL licitagdo (ideal é no minimo de 3 orgamentos).
12 O |:> - O A v Elabora Quadro de Orcamento Estimado, com o preco médio aceitavel.
13 O |:> |:| ‘ A V Define a modalidade licitatoria.
14 O ‘ |:| O A v Envia os autos para a Contabilidade.
15 O |:> - <> A V Contabilidade |Informa a existéncia de dotagéo orgamentaria e efetua a reserva de saldo.
16 O ‘ |:| O A v Envia o processo para a CPL.
:> V Elabora o instrumento convocatério correspondente e seus anexos. Junta o
17 O - <> A cPL documento que comprova a formagdo da CPL.
18 O ‘ |:| O A v Envia ao Org3o Juridico para exame prévio.
19 ‘ |:> I:l <> A V Procuradoria |Efetua a andlise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
20 O ‘ |:| O A v Envia o Processo para a Controladoria.
21 ‘ |:> |:| <> A V Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatérios e emite parecer.
22 O ‘ |:| O A v Encaminha o processo para a Presidéncia (Ordenador).
Ordenador de
Autoriza abertura de processo licitatério.
23 OO e AV Despesa p
24 O ‘ |:| O A v Envia o processo para CPL.
25 O |:> ] <> A V CPL Fim da fase interna.

Fase Interna

Elaborado pelo Controle Interno
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Fluxograma Processo Licitatério - Concorréncia, Tomada de Pregos e Convite

@ |Analise 2 Rofina: Atual B Tipo de Rotina
® =) |Transporte 8 ' Proposta Fase Externa
L) = )

9 B |Execucéo S 11
-t
[S @ |Decisdo / Autorizagao ,2 2 Efetuado por: Controle Interno
2 A |Arquivo provisério 0
W |Arquivo definitivo 1 Data: 10/08/2017
Ordem Simbolos Setor Descricdo dos passos
1 O |:> - <> A V CPL Publica o Edital / Convite no Diario Oficial do Municipio e no site do Previnil.
2 O ‘ |:| <> A v Envia para a Contabilidade.
3 | O I::) [ ] <> /\ | /| contabilidade |Efetua o cadastro do Edital no SIGFiS TCE-RI - Deliberagso 262
4 O ‘ |:| O A v Envia o processo para CPL.
5 O |:> [ | <> A V CPL Recebe os Envelopes A e B dos licitantes.
6 O |:> - O A v Na data do certame, faz a abertura dos Envelopes A.
7 ‘ |:> ] <> A V Analisa os Envelopes A - Habilitagdo
Faz a abertura dos Envelopes B - Propostas, somente dos licitantes devidamente
8 1O :> - <> VANIRY habilitados.
9 O > |:| ‘ A ; ; Efetua o julgamento das propostas dos Envelopes B.
10 O |:> - O A v Elabora a Ata de Reunido de Licitagdo - membro designado.
1 O q ] <> A V Envia o Processo para a Controladoria.
12 ‘ |:> |:| O A v Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatorios desta segunda fase e emite parecer.
13 O q ] <> A V Envia ao Ordenador de Despesa.
14 O |:> |:| ‘ A v Ordenador Homologa e Adjudica o vencedor
Despesa '
15 O q ] <> A V Envia para a Contabilidade.
16 O |:> - O A v Contabilidade |Emite a Nota de Empenho, desbloqueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
17 O q ] O A V Envia o processo para CPL.
18 O |:> - O A v CPL Confecciona e colhe as assinaturas no Contrato. Define o Gestor do Contrato.
:> <> V Publica o Extrato de Homologag&do/ Contrato no Diario Oficial do Municipio e no site
19 O - A do Previnil.
:; v Efetua a entrega de uma via do Contrato assinado e de uma via da Nota de Empenho
20 O - O A ao Contratado.
:> V Providencia uma cépia do Contrato e entrega ao Gestor do Contrato para
21 O - <> A acompanhamento da execugdo contratual.
:; v Providencia cépia do Extrato Resumido do Contrato e entrega a Controladoria para
22 O - O A acompanhamento dos prazos.
23 O q ] <> A V Envia os autos para a Contabilidade.
24 O I:> [ | <> A v Contabilidade |Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RI - Deliberagio 262
25 O q ] <> A V Envia o processo para CPL.
26 O |:> |:| O A v CPL Finaliza o processo e arquiva.
——
7 |0 OCIA IV
———

Fase Externa Elaborado pelo Controle Interno
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Fluxograma Processo Licitatorio

@ |Analise 2 . Atual Tipo de Rotina
Rotina: . R
73 =) |Transporte 11 Proposta Dispensa Licitagao
o = )
S B |Execucdo = 10
e
£ @ |Deciszo / Autorizacéao L2 4 Efetuado por: Controle Interno
2 A |Arquivo provisorio 0
VW |Arquivo definitivo 1 Data: 18/09/2017
Ordem Simbolos Setor Descrigado dos passos
Setor
) ; ; Identifica a necessidade e apresenta as justificativas.
1 O - <> A Responsavel P !
2 O q |:| <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
‘ Ordenador de
) ; ; Da o aceite e autoriza a abertura de processo.
3 O I:| A Despesa P
4 O q |:| <> A v Envia ao Setor interessado (Requisitante).
Setor
) ; ; Solicita ao Protocolo a abertura do processo.
5 O - <> A Responsavel P
6 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
V Elabora o Projeto Basico de acordo com a solicitagdo do Requisitante. Solicita o aceite
7 O :> - <> A cPL do Requisitante, concordando com o Projeto.
v Efetua consulta de pregos no mercado (ideal é no minimo de 3 orgamentos). Elabora o
8 O :> - <> A Quadro de Orgamento Estimado.
9 O |:> |:| ‘ A V Faz a caracterizagdo da Dispensa, enquadrando-a em uma das hipdteses.
10 O q |:| <> A v Envia para a Contabilidade
11 O |:> - <> A V Contabilidade |Informa a existéncia de dotagdo orgamentaria e efetua a reserva de saldo.
12 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
Elabora e anexa a Minuta do Contrato. Junta o documento que comprova a formagdo
13 | O |:> [ | <> VANV cpL da CPL.
14 O q |:| <> A v Envia ao Orgdo Juridico para exame prévio.
15 . |:> |:| <> A V Procuradoria |Efetua a andlise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
16 O q |:| <> A v Envia o Processo para a Controladoria.
17 . |:> |:| <> A V Controle Interno [Analisa os procedimentos licitatdrios e emite parecer.
18 O q |:| <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
) ’ ; ; Ratifica a Dispensa de Licitagdo.
19 O I:| A Despesa P ¢
20 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
V Confecciona o Contrato em 3 (trés) vias e colhe as assinaturas do Contratante e
21 O :> - <> A cPL Contratado.
22 O |:> |:| ‘ A v Define o Gestor do Contrato.
V Elabora e publica o Extrato Resumido do Contrato e da Comissdo de Fiscalizagdo. Junta
23 O :> - <> A as publicagdes e o Contrato assinado.
v Providencia uma cépia do Contrato e entrega ao Gestor do Contrato para
24 O :> - <> A acompanhamento da execugdo contratual.
V Envia copia do Extrato Resumido do Contrato a Controladoria para acompanhamento
25 O :> - <> A dos prazos.
26 O q |:| <> A v Envia para a Contabilidade.
V - Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RJ - Deliberagdo 262. Emite Nota de
27 O :> - <> A Contabilidade Empenho, desbloquando a Reserva de Saldo.
v Envia copia do Extrato Resumido do Contrato e da Comissdo de Fiscalizagdo a
28 O q I:| <> A Controladoria para acompanhamento dos prazos.
29 O |:> |:| <> A v Encerra o processo de Dispensa de Licitagdo e arquiva.

Dispensa Elaborado pelo Controle Interno
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Fluxograma Processo Licitatério

@ [Analise 2 Rotina: Atual Tipo de Rotina
8 = [Transporte 11 ) Proposta Inexigibilidade
-— ~ (2]
o B |Execugdo T 10
fe] — " - -
5 @ [Decisao / Autorizagéo ,2 4 Efetuado por: Controle Interno
n A |Arquivo provisorio 0
VW |Arquivo definitivo 1 Data: 18/09/2017
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos
Setor
> < D ; ; Identifica a necessidade e justifica o interesse publico.
1 O - A Responsavel ! P
2 O q |:| <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
Da o aceite e autoriza a abertura de processo.
3 OO |®|A |V | M P
4 O q |:| <> A v Envia ao Setor interessado.
Setor
> < D ; ; Solicita ao Protocolo a abertura do processo
5 O - A Responsavel P
6 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
v Elabora o Projeto Basico de acordo com a solicitagdo do Requisitante. Solicita o aceite
7 O :> - <> A CPL do Requisitante, concordando com o Projeto.
8 O |:> - <> A v Efetua consulta de pregos no mercado. Elabora Quadro de Orgamento Estimado.
9 O |:> |:| ‘ A v Faz a caracterizagdo da Inexigibilidade.
10 O q |:| <> A v Envia para a Contabilidade
11 O |:> - <> A v Contabilidade |Informa a existéncia de dotagdo orgamentdria e efetua a reserva de saldo.
12 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
Elabora e anexa a Minuta do Contrato. Junta o documento que comprova a formagdo
3 (OO IAIV] o S
14 O q |:| <> A v Envia ao Orgao Juridico para exame prévio.
15 ‘ |:> |:| <> A v Procuradoria |Efetua a andlise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
16 O q |:| <> A v Envia o Processo para a Controladoria.
17 ‘ |:> |:| <> A v Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatdrios e emite parecer.
18 O q |:| <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
Ratifica a Inexigibilidade de Licitagdo.
19 | O || @A [V | e E :
20 O q |:| <> A v Envia o processo para CPL.
v Confecciona o Contrato em 3 (trés) vias e colhe as assinaturas do Contratante e
21 O :> - <> A CcPL Contratado.
22 O |:> |:| ’ A v Define o Gestor do Contrato.
v Elabora e publica o Extrato Resumido do Contrato e da Comissdo de Fiscalizagdo.
23 O :> - <> A Junta as publicagdes e o Contrato assinado.
v Providencia uma cépia do Contrato e entrega ao Gestor do Contrato para
24 O :> - <> A acompanhamento da execugdo contratual.
v Envia cdpia do Extrato Resumido do Contrato a Controladoria para acompanhamento
25 O :> - <> A dos prazos.
26 O q |:| <> A v Envia para a Contabilidade.
27 O |:> - <> A v Contabilidade |Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RJ - Deliberagdo 262
28 O |:> - <> A v Emite a Nota de Empenho, desbloqueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
v Envia cdpia do Extrato Resumido do Contrato e da Comissdo de Fiscalizagdo a
29 O q I:| <> A Controladoria para acompanhamento dos prazos.
30 O |:> |:| <> A v Encerra o processo de Inexigibilidade de Licitagdo e arquiva.

Inexigibilidade

Elaborado pelo Controle Interno
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Fluxograma Processo Licitatério - Aditivo do Contrato

@ |Analise 2 Rotina: Atual B Tipo de Rotina
3 - Transporte 11 ) Proposta Prorrogagéo/Alteragéo
—_— = [72]
o B |Execugio ‘= 10
Q0 = - - -
5 @ |Decisao / Autorizagédo L 2 Efetuado por: Controle Interno
n A |Arquivo provisério 0
VW |Arquivo definitivo 1 Data: 14/03/2018
Ordem Simbolos Setor Descrigao dos passos
V Identifica a necessidade e anexa Carta do Contratado e Metodologia de Célculo de
1 Q :> - <> A Gestor Contrato Reajustamento. Anexa cdpia do Contrato e alteragdes.
2 O ‘ |:| O A V Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
D4 o aceite e autoriza a abertura de processo.
3 | O |O|®|A |V | T P
4 O ‘ |:| O A V Envia ao Gestor do Contrato.
5 O |:> [ | <> A V Gestor Contrato [Solicita ao Protocolo a abertura do processo
6 O ‘ |:| O A V Envia para a Contabilidade
7 O |:> - <> A V Contabilidade |Informa a existéncia de dotagdo or¢amentdria e efetua a reserva de saldo.
8 O ‘ |:| <> A V Envia o processo para CPL.
Elabora e anexa a Minuta do Contrato. Junta o documento que comprova a formagdo
9 O |:> [ | <> A V cpL da CPL.
10 O ‘ |:| O A V Envia ao Orgdo Juridico para exame prévio.
11 ‘ |:> I:l O A V Procuradoria |Efetua a andlise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
12 O ‘ |:| <> A V Envia o Processo para a Controladoria.
13 ‘ |:> ] O A V Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatérios e emite parecer.
14 O ‘ |:| <> A V Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador de
Aprova a alteragdo contratual.
15 | O |0 |A V] Mo |2 ¢
16 O ‘ |:| <> A V Envia para a Contabilidade.
17 Q |:> - O A V Contabilidade |Emite a Nota de Empenho, desbloqueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
18 O ‘ ] <> A \/ Envia para a CPL.
V Confecciona o Termo Aditivo em 3 (trés) vias e colhe as assinaturas do Contratante e
19 Q :> - O A cPL Contratado.
V Elabora e publica o Extrato Resumido do Termo Aditivo. Junta as publicagdes e o
20 O :> - <> A Contrato assinado.
V Providencia uma copia do Termo Aditivo e entrega ao Gestor do Contrato para
21 Q :> - O A acompanhamento da execugdo contratual.
Envia cdpia do Extrato Resumido do Termo a Controladoria para acompanhamento
2 (Ooom|O|IAIV dos prazos.
23 Q ‘ I:l O A V Envia para a Contabilidade.
24 Q |:> - <> A V Contabilidade |Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RJ - Deliberagdo 262
25 Q ‘ I:l O A V Envia os autos para a CPL.
26 Q |:> |:| <> A v CPL Finaliza o processo e arquiva.
7 (O |OC|A IV
2 OO |IAIV

Prorrogagdo Alteragéo Elaborado pelo Controle Interno
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Fluxograma Processo Licitatério - Pregao Presencial

@ [Analise 2 . Tipo de Rotina
Rotina: N
» =) |Transporte 11 Preg&o - Fase Interna
L) = )
9 B |Execugédo s 7
-
[ @ |Decisdo / Autorizagao ,2 4 Elaborado por: Controle Interno
» A |Arquivo provisério 1
WV |Arquivo definitivo 0 Data: 09/03/2018
Ordem Simbolos Setor Descrigao dos passos
Setor Identifica a necessidade e apresenta as razdes de interesse publico para a
1 O :> L <> A v Responsdvel |aquisicdo/contratagdo.
2 O ‘ L] <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
‘ Ordenador de

[ > : ; D4 o aceite e autoriza a abertura de processo.
3 O |:| A Despesa P
4 O ‘ |:| <> A v Envia ao Setor interessado (Requisitante).

Setor

[ > < D : ; Solicita ao Protocolo a abertura do processo.
5 O - A Responsavel P
6 O ‘ |:| <> A v Envia os autos a CPL / Pregoeiro para elaborar o Projeto Bésico.
7 O |:> - <> A v CPL / Pregoeiro |Elabora o Projeto Basico de acordo com a solicitagdo do Requisitante.
8 O ‘ |:| <> A v Envia ao Setor interessado.

‘ Setor

[ > : ; D3 o aceite, ou ndo, ao final do Projeto Basico.
9 O |:| A Responsavel y
10 O ‘ |:| <> A v Envia o processo para CPL / Pregoeiro.

v . Efetua consulta de precos no mercado para levantamento dos custos estimados da

1 O :> - <> A CPL / Pregoeiro licitagdo (ideal é no minimo de 3 orgamentos).
12 O |:> - <> A v Elabora Quadro de Orgamento Estimado, com o preco médio aceitdvel.
13 O |:> |:| ‘ A v Define que a modalidade sera Pregéo.
14 O ‘ |:| <> A v Envia os autos para a Contabilidade.
15 O |:> - <> A v Contabilidade [Informa a existéncia de dotagdo orgamentdria e efetua a reserva de saldo.
16 O ‘ |:| <> A v Envia o processo para o Pregoeiro.

:t v . Elabora o instrumento convocatério correspondente e seus anexos. Junta a Portaria
17 O - <> A Pregoeiro de nomeagdo atual do Pregoeiro e da Equipe de Apoio.
18 O ‘ |:| <> A v Envia ao Org3o Juridico para exame prévio.
19 ‘ |:> |:| <> A v Procuradoria |Efetua a analise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
20 O ‘ |:| <> A v Envia o Processo para a Controladoria.
21 ‘ |:> |:| <> A v Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatérios e emite parecer.
22 O ‘ |:| <> A v Encaminha o processo para a Presidéncia (Ordenador).

Ordenador de

[ > ‘ : ; Autoriza abertura de processo licitatorio.
23 O |:| A Despesa P
24 O ‘ |:| <> A v Envia o processo para o Pregoeiro.
25 O |:> |:| <> A v Pregoeiro Arquivo provisério. Fim da fase interna.

Pregdio Fase Interna

Elaborado pelo Controle Interno



ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPALDE NILOPOLIS

. INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVIMIL

Fluxograma Processo Licitatério - Pregao Presencial

@ |Analise 2 . Atual Tipo de Rotina
Rotina: -
n - Transporte 8 Proposta Pregao - Fase Externa
o = )
o B |Execucdo 'w 11
K] ) - = -
£ @ |Decisao / Autorizagao ,2 2 Efetuado por: Controle Interno
”n A |Arquivo provisério 0
WV |Arquivo definitivo 1 Data: 13/03/2018
Ordem Simbolos Setor Descricdo dos passos
1 O |:> [ | <> A v Pregoeiro  [Publica o Edital / Convite no Diério Oficial do Municipio e no site do Previnil.
2 O q ] <> A v Envia para a Contabilidade.
3 O I:> [ | <> A N/ | contabilidade |Efetua o cadastro do Edital no SIGFIS TCE-RI - Deliberagéo 262
4 O q |:| <> A v Envia o processo para Pregoeiro.
5 . |:> ] <> A v Pregoeiro  [Efetua a andlise dos documentos de credenciamento de licitantes.
6 O |:> [ ] <> A v Na data marcada, faz a abertura da sess&o do Pregdo.
7 . |:> |:| <> A v Analisa os Envelopes A - Propostas
Etapa dos lances verbais, julgamento das propostas e classificagdo do licitante
s |O|=2|0|e AV
9 O |:> - <> A v Faz a abertura do Envelope B - somente do licitante vencedor na etapa de lances.
10 . |:> ] <> A v Faz a analise da habilitagdo e declara o vencedor do Pregéo.
1 O |:> [ ] <> A v Elabora a Ata de Sessdo do Pregdo - membro da Equipe de Apoio.
12 O q ] <> A v Envia o Processo para a Controladoria.
13 . |:> ] <> A v Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatorios desta segunda fase e emite parecer.
14 O q ] <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
15 O |:> ] . A v Ordenador Homologa e Adjudica o vencedor
Despesa ’
16 O q ] <> A v Envia para a Contabilidade.
17 O |:> [ ] <> A v Contabilidade [Emite a Nota de Empenho, desblogueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
18 O q ] <> A v Envia o processo para o Pregoeiro.
19 O |:> [ ] <> A v Pregoeiro  [Confecciona e colhe as assinaturas no Contrato. Define o Gestor do Contrato.
:: <> v Publica o Extrato de Homologagdo/ Contrato no Didrio Oficial do Municipio e no site
20 O - A do Previnil.
:: v Efetua a entrega de uma via do Contrato assinado e de uma via da Nota de Empenho
2 O - <> A ao Contratado.
:: v Providencia uma cdpia do Contrato e entrega ao Gestor do Contrato para
22 O - <> A acompanhamento da execugdo contratual.
:: v Providencia copia do Extrato Resumido do Contrato e entrega a Controladoria para
23 O - <> A acompanhamento dos prazos.
24 O q ] <> A v Envia os autos para a Contabilidade.
25 O |:> [ ] <> A v Contabilidade |Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-R] - Deliberag&o 262.
26 O q |:| <> A v Envia o processo para o Pregoeiro.
27 O |:> ] <> A v Pregoeiro Finaliza o processo e arquiva.
——
2 OO OIA|V

Pregdo Fase Externa Elaborado pelo Controle Interno



ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
d h PREFEITURA MUNICIPALDE NILOPOLIS

. INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVIMIL

Fluxograma Processo Licitatério

@ |Analise Rotina: Atual . Tipo de Rotina
@ - Transporte ) Proposta Execugao Contratual
- = n
° M |Execucgio ‘=
e} — " = -
@ [Decisao / Autorizaggo o Efetuado por: Controle Interno
¢ [ P
”n A |Arquivo provisério
W |Arquivo definitivo Data: 14/03/2018
Ordem Simbolos Setor Descricdo dos passos
Analisa a Carta de Solicitagdo de Pagamento e demais documentos entregues pelo
1 . |:> ] <> A v Gestor Contato | .=
2 O |:> - <> A v Emite o relatério de Controle de Execug3o de Contrato.
3 O |:> - <> A v Solicita ao Protocolo a abertura do processo.
4 O q |:| <> A v Envia os autos a Controladoria.
v Analisa a documentagdo anexada e se houve o cumprimento da etapa de execugdo
5 . :> |:| <> A Controle Interno contratual. Emite parecer.
6 O q |:| <> A v Envia o processo para a Contabilidade.
v - Emite a Nota de Liquidagdo e a Ordem de Pagamento, e anexa aos autos juntamente
7 O :> - <> A Contabilidade com uma cépia do Empenho.
8 O q ] <> A v Envia para os Ordenadores de Despesa.
Ordenadores de |Efetuam a aprovagdo do pagamento mediante assinatura da Nota de Liquidac3o e da
9 O :> I:l ’ A v Despesa Ordem de Pagamento.
10 O q |:| <> A v Envia o processo para a Tesouraria.
v Efetua o pagamento da Nota Fiscal e dos impostos retidos (se for o caso), mediante
1 O :> - <> A existéncia de saldo bancario.
12 O |:> - <> A v Efetua a baixa da Ordem de Pagamento no Sistema.
13 O q |:| <> A v Envia o Processo para a Controladoria.
14 . |:> |:| <> A v Controle Interno |Faz a andlise dos procedimentos de pagamento e emite parecer.
15 O |:> |:| <> A v Encerra o processo e arquiva.
1 O OC AV
7 1O OO IA |V
18 | O OC AV
v OO AV
20 OO O|A IV
2 O OO|A |V
2 (OO IA IV
23 OO O|A IV
27 (OO IA TV
5 O OO|A IV
% O OO|IA IV
7 (OO IA IV
2 O OO|IA IV

Execugdo Contratual Elaborado pelo Controle Interno



