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RESUMO

Neste trabalho apresenta os conceitos de administracdo e gestdo publica,
licitagbes e contratos. A importancia do conhecimento dos procedimentos que
envolvem tanto a licitagdo quanto os contratos administrativos através de um estudo
realizado com servidores publicos da Prefeitura Municipal da Lapa-Pr,
diagnosticando a situagéo problema enfrentada e a sugestdo de uma proposta de

capacitacao para 0S mesmos.
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ABSTRACT

This paper presents the concepts of public administration and management,
procurement and contracts. The importance of knowledge of procedures involving
both the bidding and contract administration through a study of civil servants of the
Municipality of Lapa-Pr, diagnosing the problem situation faced and the suggestion of

a proposal for training them.

Keywords: bidding, contract administration, knowledge and training.
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1 INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO/PROBLEMATICA

A Administracdo Puablica visa manter os interesses da coletividade e do Estado,
assegurando o bem estar de maneira legal e moral. Com isso, este trabalho busca
demonstrar as dificuldades encontradas pelos funcionarios quanto ao processo
licitatério e a administracdo de contratos da Prefeitura Municipal da Lapa. Tendo em
vista que os servidores publicos, independente de cargo ou fungdo, fazem parte da
organizacdo e do processo administrativo, ao estarem dotados de conhecimento
adequado podem contribuir para o bom andamento dos diversos procedimentos a
serem executados na esfera publica.

A aquisicdo de bens/servicos do governo é de muita utilidade no auxilio a
condugdo de sua politica econdémica, pois comprando de forma eficiente, contribui para
0 gerenciamento das despesas publicas, com planejamento, controle e eficacia. Com
iSso, ressalta-se a importancia deste estudo sobre o tema licitagdo e contratos, bem
como a elaboragdo do material sugerido neste trabalho, que podera propiciar resultados
mais satisfatérios na conducdo das aquisicdes publicas.

Este estudo busca a implantagcdo de melhorias quanto ao conhecimento dos
servidores no que tange a Lei de Licitacbes e Contratos e a Lei do Pregéo, procurando
auxiliar na compreensao dos funcionarios que atuam diretamente com a formulagéo dos
pedidos de aquisicdo de bens e servi¢os para o servigo publico, visando facilitar e obter
uma maior eficiéncia do setor de compras, para que ndo haja a necessidade de
corregcOes de pedidos realizados inadequadamente e os prazos e valores contratuais
possam ser respeitados.

A necessidade de conhecimento fica evidente quando se debate com servidores
a respeito das exigéncias da Lei Licitagcdes e Contratos. Como verificar as necessidades
para aquisicdo de bens e servigos, como formular a solicitacdo de recursos para que a
mesma chegue ao setor de compras de forma exata, quais 0os procedimentos e 0 tempo
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necessario para se efetuar uma licitacdo sdo informacdes imprescindiveis que muitos
funcionéarios desconhecem.

Ressalta-se como foco deste trabalho o conhecimento, pois a capacitacao basica
dos servidores contribuira para o seu dia a dia, permitindo que os procedimentos
administrativos possam fluir, sem impedimentos e restricbes, havendo um melhor
entendimento quanto aos conceitos basicos de licitacdes e contratos, podendo-se

futuramente trabalhar com cursos mais elaborados.

1. 2 OBJETIVO GERAL

Verificar o nivel de compreensdo dos funcionarios publicos municipais, que
atuam com o procedimento de solicitacdo de compra sobre o processo de licitacdo e

contratos administrativos na Prefeitura Municipal da Lapa-Pr.

1. 2.1 Objetivos Especificos:

a) Avaliar o nivel de conhecimento dos servidores publicos municipais, agentes que
atuam na elaboracgdo do processo licitatorio, verificando suas dificuldades desde
a fase de verificacdo da necessidade de aquisicdo do bem ou servico até a
elaboracdo do contrato administrativo e controle de execug&o;

b) Verificar as principais dificuldades encontradas pelos agentes municipais quanto
ao processo licitatério e contratos administrativos, e as dificuldades do Setor de
Compras quanto as solicitagdes de compra e controle de licitagdes;

c) Elaboracdo de apostila visando facilitar a compreensdo dos servidores que
trabalham diretamente com a preparacao de requisigdes para aquisicéo de bens
ou servicos na administragdo publica e também no controle de contratos
administrativos, suas prorrogacdes e solicitacbes de novas licitagdes,
estimulando a padronizagdo das solicitagbes de compra e prorrogacoes de
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contratos, juntamente com planilha eletrénica facilitando o controle dos contratos

administrativos.

1.3 JUSTIFICATIVAS

Com a criagéo da Lei de Licitagdes e Contratos que regulamentou a aquisi¢ao de
bens e servicos, exigindo cada vez mais dos servidores publicos o conhecimento dos
procedimentos administrativos que envolvem “comprar” na esfera publica, ficou
estabelecido um grau de informacé&o essencial ao funcionério publico, principalmente a
agueles que trabalham nos setores de licitagcdes e contratos.

A escolha desse tema deu-se devido a alta rotatividade de funcionarios a cada
mandato eletivo, nos setores responsaveis pela elaboragcdo dos orcamentos de cada
secretaria, dificultando o andamento dos procedimentos administrativos. Pois muitos
servidores desconhecem 0s processos e 0 tempo necessario que envolve uma licitacao,
podendo gerar perdas de tempo e numerario a administragao.

Também a escolha dos entrevistados ocorreu pelo motivo de que o Setor de
Compras é considerado o coracdo de uma organizagdo publica, por onde passam todas
as requisicdes de compras e os procedimentos necessarios para concretiza-las. Quanto
ao questionario, os servidores escolhidos foram os que trabalham diretamente com a
elaboracédo das requisi¢des, no entanto, se fosse aplicado por amostragem o resultado
seria muito expressivo e negativo, pois a maioria sdo funcionarios operacionais e nao
cabe a eles o conhecimento sobre leis. Assim, verifiquei realmente quais se utilizam
desses procedimentos e qual o nivel de conhecimento sobre eles, para posteriormente
aperfeicoa-los evitando desperdicios.
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2 ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA

A Administracdo através das funcdes béasicas do administrador, planeja,
organiza, dirige e controla os servigos ofertados a populagéo, priorizando a busca pelo
bem coletivo, visando atingir o bem estar de forma legal e moral, e 0 cumprimento das
fungbes do Estado.

“Administracdo publica € todo o aparelhamento do Estado, preordenado a
realizacdo de seus servicos, visando a satisfacdo das necessidades coletivas”.
(KOHAMA, 2008, p. 09).

Segundo Santos (2006, p. 12), “a gestdo publica teria as mesmas caracteristicas
da administracéo, porém, validas para um periodo de tempo determinado”.

A administracdo e a gestao publica sdo instrumentos para a pratica de politicas
de governo, onde seus atos devem seguir 0s principios legais regidos pela Constituicdo
Federal, para garantir sua validacao. Outros principios a serem seguidos sdo: isonomia;
supremacia do interesse publico, presuncdo de legitimidade, auxo-executiriedade,
autotutela e hierarquia.

2.1 PROCEDIMENTO DE COMPRA

A Lei 8.666/93* conceitua compra como: “toda aquisicdo remunerada de bens
para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente”. Para o procedimento de compra,
os funcionarios publicos devem ter ciéncia de que para a eficacia do procedimento
deve-se ter: especificagdo completa do bem, definindo-se as unidades e as quantidades
a serem adquiridas, visando a garantia perfeita da aquisicdo dos bens ou servigos a
serem licitados, além de permitir ao fornecedor nitidez e exatiddo na cotacdo dos
precos.

Para compra necessita-se licitar, conforme norma infraconstitucional, o art. 2°, da
Lei n.° 8.666/93: "Art. 2°. As obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacdes concessfes, permissfes e locacdes da Administracdo Puablica, quando

Lei 8.666/93* - Criada em 21 de junho de 1993, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracao Publica e da outras providéncias.
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contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitacao, ressalvadas

as hipoteses previstas nesta lei". (grifos acrescidos)

2.2 LICITACAO

A Licitagdo compreende a fase que antecede o contrato administrativo, sendo um
conjunto de atos administrativos de forma vinculada, que visa a selecdo da proposta
mais vantajosa aos interesses publicos, proporcionando aos licitantes oportunidades
iguais de prestar servigcos, bem como de comprar ou vender ao Poder Publico, sem
distingbes e aplicando os principios da Administracdo Publica, assim garantindo a
moralidade dos atos administrativos. De acordo com Medauar, 2001, p. 212: “Licitacao,
no ordenamento brasileiro, € o processo administrativo em que a sucesséo de fases e
atos leva a indicacdo de quem vai celebrar contrato com a Administragdo”. Para
Meirelles, 2001, p.256: “Licitagdo é o procedimento administrativo que através de uma
sucessao ordenada de atos vinculados, propicia igual oportunidade a todos os
interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade nos negdcios

administrativos.”

O processo licitatério inicia-se com a abertura do processo administrativo,
conforme o art. 38 da Lei 8.666/93, sendo um conjunto de atos que se divide em fase
interna e externa. Na fase interna destaca-se a identificacdo da necessidade; definicdo
sucinta e clara do objeto; elaboracdo de projeto basico ou executivo, quando
necessario; estimativa do impacto orgamentario financeiro do valor estimado do objeto
no exercicio, autorizacdo pela autoridade competente, juntamente com 0S recursos
destinados, escolha de modalidade, elaboracdo de edital de licitagdo, minuta de
contrato e aprovacdo do agente publico competente. Na fase externa, os atos
administrativos compreendem a publicacédo do edital, abertura da sesséo publica pelos
responsaveis, no dia e hora estabelecidos em edital; recebimentos dos documentos de
habilitacdo e propostas; identificacdo dos representantes legais; abertura e apreciacao

quanto a validade dos documentos apresentados; habilitacdo; divulgacdo dos
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resultados, recurso (se for o caso); julgamento das propostas financeiras; classificacédo
das propostas; relatério do procedimento (ata); homologacdo e proclamacdo da
adjudicacéo do certame.

A principal finalidade da licitagdo constitui na obtencdo das melhores condicdes
para a Administragdo Publica, buscando atender em termos financeiros 0os seus
interesses, de a maneira que se possa assegurar oportunidade igual a todos os
licitantes.

2.3 LEI 8666/93

Criada em 21 de junho de 1993, a Lei 8.666/93 estabelece normas gerais sobre
licitagbes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienacbes e locagcées no ambito dos Poderes da Unido, dos
Estados, Distrito Federal e dos Municipios. Os entes da administracdo publica direta e
indireta, também devem obedecer aos principios basicos para aplicagdo no processo
licitatério, para que ndo haja discriminacdo entre os participantes e transparéncia dos

atos do poder publico.

“Os principios basicos da administragcao publica estdo consubstanciados em
quatro regras de observancia permanente e obrigatéria para o bom
administrador: legalidade, moralidade, impessoalidade e publicidade.
Constituem, por assim dizer, os fundamentos da acdo administrativa. Relega-
los é desvirtuar a gestdo dos negdcios publicos e olvidar o que ha de mais
elementar para a boa guarda e zelo dos interesses sociais.” (MEIRELLES,
1993, p.08)

Conforme o art. 37 da Constituicdo Federal a administracdo publica deve
obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia para todos os atos administrativos, 0 mesmo se aplica a lei de licitagdes em

seu artigo 3°.
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2.4 MODALIDADES DE LICITACOES

A Lei 8666/93 no artigo 22 prevé cinco modalidades de licitagdo: concorréncia;
tomada de precgos; convite; concurso e leildo. Em seu artigo 23 determina o limite de
valor para aplicabilidade de cada modalidade, dividindo-se em: para obras e servi¢os de
engenharia: convite - até R$ 150.000,00; tomada de precos - at¢é R$ 1.500.000,00 e
concorréncia: acima de R$ 1.500.000,00. Para compras e servicos nao referidos no
inciso anterior: convite - at¢é R$ 80.000,00; tomada de precos - at¢é R$ 650.000,00
e concorréncia - acima de R$ 650.000,00.

N&o se deve confundir as modalidades de licitagdo com o tipo de licitagao (art 45
da Lei 8.666/93), pois as modalidades estdo relacionadas com o valor estimado do
contrato, enquanto os tipos de licitacdo fazem mensura ao julgamento.

Com a Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, foi criada uma nova modalidade de
licitac&o: o pregéo, podendo ser nas formas presencial ou eletrbnica.

2.4.1 Concorréncia

Caracteriza-se pela ampla publicidade e universalidade, o que possibilita a
participacdo de qualquer interessado. Sua publicacédo ocorre através de aviso em edital,
Diario da Unido, quando a licitagdo se dé& por 6rgéo federal; Diario do Estado, quando
realizada pelo Estado ou Municipio; e em jornal de grande circulacdo do Estado e
Municipio que realizada aquisicdo do bem ou servi¢o. A publicacdo deve ser feita com
no minimo 30 dias de antecedéncia, quando a modalidade envolver melhor técnica ou

técnica e preco, o prazo é de 45 dias.

2.4.2 Tomada de Precos.

O que difere a tomada de precos da concorréncia é a exigéncia de habilitacédo

prévia dos licitantes por meio de registros cadastrais, geralmente validos por um ano e
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podendo ser utilizado em qualquer modalidade de licitagdo. A publicacédo deve ser feita
com no minimo 15 dias de antecedéncia quando envolver melhor técnica, e para

técnica e preco o prazo passa a ser de 30 dias.

2.4.3 Convite

O convite é a Unica modalidade de licitagcdo que ndo se exige a publicacdo do
edital, pois ocorre a convocacao dos licitantes por meio de convite com 05 dias de
antecedéncia, no entanto € permitida a participagdo de mais interessados, desde que
0S mesmos possuam o certificado cadastral e manifestem interesse com antecipagao

de até 24 horas.

2.4.4 Concurso

O concurso esta previsto no art. 22 da Lei de LicitagBes e Contratos e possui um
regulamento conforme art. 52. Sendo escolhido quando tratar-se de trabalho técnico,
cientifico ou artistico, recomendado para contratos de servigos técnicos especializados,
com a estipulacdo prévia de prémio ou remuneragdo. A publicacdo devera ser realizada
por meio de edital com 45 dias de antecedéncia.

2.4.5 Leilao

A Lei ndo estabelece procedimento especifico para a realizacdo de leildo,
conforme art. 53 da Lei 8.666/93 recomenda-se para venda de bens moveis inserviveis
e venda de produtos legalmente apreendidos e penhorados, podendo ser realizado por
leiloeiro oficial ou servidor designado pela administragdo. O edital deve ser amplamente

divulgado.
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2.4.6 Pregéao

As regras do pregao eletronico estdo contidas na Lei 10.520 de 17 de julho de
2002, onde a modalidade n&o esta denominada pelo valor e sim pelo objeto a licitar,
sendo para aquisicdo de bens e servicos comuns, independente do valor estimado, na
gual disputa-se por meio de propostas e lance em sessao publica. O pregdo pode ser
presencial ou eletrdnico: presencial exige a presenca fisica dos licitantes, ja o
eletrdnico, caracteriza-se pela utilizacdo da tecnologia, onde através de programas on
line ocorre a sessdao de disputa, desde o recebimento das propostas, lances,
impugnacdes e recursos.

Como na lei de licitagbes, a Lei do pregdo também estabelece normas para os
procedimentos necessarios, dividindo em fase interna e externa. A fase interna ocorre
igualmente como nas demais modalidades de licitagdo, ja na fase externa, o que difere
€ o procedimento de disputa, acontece primeiramente a sesséo de lance, e o vencedor
do certame encaminhara posteriormente a habilitacdo exigida no edital da licitagdo. A
publicidade devera ser feita em até 8 dias lteis.

2.4.7 Reqistro de Pregos.

Regido pelo art. 15 da Lei de Licitagdes e Contratos, serve como um conjunto de
procedimentos para registro formal de precos relativos a aquisicdo, locacdo de bens e
prestacdes de servigos. O registro de precos convém para que ndo haja a necessidade
de se comprometer dotacdo financeira para sua realizacdo, possibilitando licitar para
toda a administracéo e facilitar a continuidade dos servigos.

No registro de precos nao existe a elaboracdo de contrato e sim da ata de
registro de precos, a mesma contém todas as clausulas que a Lei 8.666/93 exige para
contratagcdo, no entanto ndo contem a clausula dos recursos financeiros, uma vez que,
a dotacdo orcamentéria sera exigida no ato do empenho. A ata tem durabilidade de 12
meses, ndo podendo ser prorrogada.



18

2.5 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Nos artigos 24 e 25 da Lei 8.666/93, institui-se a dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, ou seja, quando a Administracdo pode dispensar a licitagcdo como lhe convir.
No entanto, a liberagdo de licitar sera valida se procedida a justificativa da
Administracao, exceto o que trata os incisos | e 1l do art. 24.

Como em todo procedimento licitatério a dispensa e inexigibilidade também
devem verificar a habilitacdo do vencedor para posterior contratagao.

2.5.1 Dispensa de Licitacao

Em seu art. 24, | e |l, dispensa em raz&do do valor, sendo o limite de R$ 8.000,00
para objetos da mesma natureza e R$ 15.000,00 para obras e servicos da mesma
natureza.

A Administragdo Publica sob pena de fraudar licitagdo ndo pode dividir um
mesmo objeto, ou seja, uma quantidade vultosa que se possa licitar de uma sé vez,

ocorrendo assim, o fracionamento de licitag&o.

No dispositivo legal que prevé o limite para utilizacdo da dispensa, ndo ha
nenhuma determinacdo para que tal limite seja anual, bem como ndo ha
referéncia sobre 0 assunto em nenhuma outra norma que trata de licitacao. De
outro lado, se a Administracdo comecar a se utilizar da dispensa de licitac&o,
repetidas vezes, para aquisicdo de objetos similares, com base no limite
previsto no art. 24, da Lei n.° 8.666/93, acabara fugindo da regra constitucional,
que é o dever de licitar. (ALMEIDA, 2000).

Conforme a Lei 8.666/93, 0os casos excepcionais que se podem dispensar a
licitagdo estdo previsto no art. 24, incisos: Ill, 1V, V, VI, VI, IX, XI, XIV e XVII. E em
razao do objeto estdo previstos no art. 24, incisos: X, Xll, XV, XVII, XIX e XXI. Sendo o
prazo para ratificagao e publicacdo de 5 dias conforme art. 26.



19

2.5.2 Inexigibilidade de Licitagao

A inexigibilidade esta regida no artigo 25 da Lei 8.666/93, e ocorre da
impossibilidade de competicdo, no entanto necessita de justificativa da inviabilidade da
licitacdo, uma vez comprovada, o procedimento da inexigibilidade segue os parametros
da habilitacdo do futuro contratado, estabelecendo as condicbes e sancbes para a
contratacdo. Seu prazo para ratificacdo e publicacdo sera de 5 dias conforme art. 26,

sendo em imprensa oficial.

2.6 CONTRATOS

O processo licitatério apdés sua homologacdo tem como objetivo a formalizacéo
de um contrato administrativo. A Lei 8.666/93 disciplina em capitulo proprio diretrizes
para a realizacdo do contrato e considera como sendo um ajuste de vontades entre 0
Poder Publico e o particular, gerando deveres e direitos, visando o interesse da
coletividade.

A expressao contrato administrativo é reservada para designar tdo somente 0s
ajustes que a administracdo, nessa qualidade, celebra com pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas, para a consecu¢do de fins publicos. (DI
PIETRO, 2006. p.257.)

Para a validacdo do contrato e seus aditamentos devera ocorrer a publicacdo
dos mesmos, garantindo assim, sua eficacia, sendo um principio constitucional (art. 37)

previsto na Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo Unico.

2.6.1 Aditamentos
2.6.1.1 quanto a prorrogacao:
A Lei de Licitagbes em seu art. 57 estabelece critérios para a prorrogacao

contratual, em seu caput o artigo ressalta que “a duragéo dos contratos regidos por esta
Lei ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios”.
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Para a prorrogacao é necessario a formalizacdo através de aditivo, contudo, a
dilatagédo do prazo contratual condiciona a existéncia de dotagdo or¢gamentéria, e deve
estar previsto no edital de licitacdo, devendo ser motivada, conforme o paragrafo
segundo do art 57, da Lei de Licitagcbes: “toda prorrogacdo de prazo deverd ser
justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente para

celebrar o contrato”.

2.6.1.2 quanto a acréscimo ou supressao.

A Lei 8666/93 em seu art. 65 estabelece regras para qualquer alteracao
contratual, seja para acréscimo ou supressdo, contudo sempre de forma justificada,
admite-se a Administracdo alteragBes (acréscimo ou supressfes) que originem
modificacdo de até 25% no valor inicial do contrato, para obras, servicos ou compras;
para reforma de edificio ou equipamento, o limite torna-se de 50%.

Para manutencdo do equilibrio econémico financeiro dos contratos, a Lei
8.666/93, resguarda o direito dos contratados por meio de reajuste, revisdo e
repactuacao. Cita-se Margal Justen Filho, 2005:

O direito @ manutencéo do equilibrio econémico-financeiro da contratagédo nao
deriva de clausula contratual nem de previsdo no ato convocatorio. Portanto, a
auséncia de previsdo ou de autorizagao € irrelevante. p. 551

... Ndo hd nem pode haver prazo minimo para concessdo do reajuste ou
revisdo de precos. p. 552.
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3 METODOLOGIA

Para a realizacdo deste trabalho, ocorreram pesquisas bibliogréficas, com
assuntos referentes ao tema de Administracdo Publica, principalmente no que se refere

a Licitaces e Contratos, com o objetivo de estabelecer a base tedrica da pesquisa.

A coleta de dados deu-se da seguinte maneira: primeiramente foi realizada uma
entrevista com o Presidente da Comissdo de Licitacdo e Pregoeiro do Municipio, Sr.
Benedito das Gracas Pinto e com a Chefe da Secao de Compras Sra. Suzana Lourenco
da Silva?, onde obteve-se as dificuldades desses quanto as solicitacbes que chegam no
Departamento de Compras, Contratos e Licitagdes, para eventuais aquisicdes. Também
foi aplicado um questionario com perguntas objetivas aos funcionarios publicos de cada
secretaria que cuidam da realizagdo das solicitagcbes de compras/servicos e controlam

0S contratos administrativoss.

O questionario distribuido foi referente aos procedimentos licitatérios e contratos,
sendo as questdes voltadas para todas as etapas do processo.

Apds a coleta por meio dos questionarios, foi dado inicio ao trabalho de anélise
dos dados obtidos, os quais serviram de subsidios para a conclusdo desse trabalho.

Apds, foi elaborado uma proposta de melhoria para os problemas apontados no
desenvolvimento do projeto, sendo aplicada para os funcionarios que trabalham
diretamente na elaboragao de aquisicdo do bem ou servigo e controle de contratos.

2 Aplicado o questionario 01 constante no apéndice A.
3 Aplicado o questionario 02 constante no apéndice B.
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4 A ORGANIZACAO PUBLICA

4.1 DESCRICAO GERAL

A organizacédo escolhida para a realizacdo do estudo consiste na Prefeitura
Municipal da Lapa-Pr, que possui em estrutura fisica composta pelo gabinete do
prefeito e vice, procuradoria geral e 10 secretarias. Foi selecionado especificamente o
Departamento de Compras, oriundo da Secretaria de Planejamento.

A estrutura administrativa da Prefeitura tem como base o Decreto n°® 8619, de 05
de agosto de 2002, sendo o Departamento de Compras em sua estrutura atual criado
pela Lei Municipal 1831 de 22 de dezembro de 2004, e alterado pela Lei 2277 de 31 de
dezembro de 2010, onde possui uma estrutura fisica prépria, sendo dividido em trés

secdes: Compras; Contratos e Licita¢des.

4.1.1 Dados gerais do Departamento de Compras

Sua estrutura administrativa ocorre de acordo com a Lei 2277, Capitulo 111, art.25,

incisos VIl a XIII:
Art. 25: ...

VIII - padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de todo o
material utilizado pela Prefeitura, bem como as demais atividades ligadas
ao suprimento e almoxarifado;

IX - A realizacdo de licitagcbes e contratos administrativos, subvencoes,
auxilios, termos de cooperacdo, convénios, bem como todos os atos
necessarios e exigiveis a realizacdo dos mesmos.

X - Promover estudos de padronizacdo de material de consumo e
permanente, zelando para que sejam obedecidos os padrdes adotados;
XI - Aprovar formulérios e modelos, destinados ao uso nos servigos da
Prefeitura, sugeridos pelos 6rgdos municipais, elaborando os que julgar
necessario;

Xl — Promover estudos e pesquisas tendentes a racionalizagdo e
desburocratizacdo dos servicos municipais;

XIlI - O assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua
competéncia e que nesta condi¢édo Ihe forem cometidos e o fornecimento
de dados e informacdes a fim de

subsidiar o processo decisorio.
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4.1.2 Orgamento Publico

O orcamento publico destina-se das arrecadacdes da Prefeitura Municipal de
Lapa sdo advindas de: taxas e tributos municipais, como a taxa de vigilancia sanitaria;
de cotas de tributos repassados pelo governo estadual, como o IPVA; por fim de
tributos e verbas do governo federal, como o FPM (fundo de participacdo dos
municipios). A Lapa possui um PIB de R$ 651 316,550 mil. * E seu orcamento fiscal
para o exercicio de 2011 estimasse em R$ 69.063.368,36.°

4.1.3 NUmero de Funcionéarios

A Prefeitura Municipal da Lapa-Pr conta com um total de 1.218° servidores
publico, sendo 1.023 pelo regime estatutario, 64 celetistas, 100 cargos comissionados e
95 estagiarios, deste o numero destinado ao Departamento de Compras é de: 07
funcionarios efetivos; 04 comissionados e 02 estagiarios.

* Fonte: IBGE 2008.

® Dados retirado do site da Prefeitura Municipal da Lapa, disponivel em contas publicas.
(w.w.w.lapa.pr.gov.br)

® Disponivel site w.w.w.lapa.pr.gov.br, transparéncia/relatério de funcionarios, agosto de 2011.
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4.2 - DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Para diagnostico da situacao-problema proposto por este trabalho, utilizou-se de

entrevista com o Departamento de Compras (questionario 01) e um questionario para

os funcionarios de cada secretaria (total de 10); Procuradoria Geral e Gabinete do

Prefeito, responséaveis pela elaboracdo das solicitagbes de compras/servicos

(questionario 02).

4.2.1 Analise dos Dados Coletados junto ao Departamento de Compras.

Através da entrevista realizada no dia 02 de agosto com a Sra. Suzana Lourencgo

da Silva e o Sr. Benedito das G. Pinto verificou-se os seguintes dados:

O Departamento de Compras possui a seguinte estrutura:

Estrutura fisica: prédio proéprio.

Estrutura organizacional: divido em trés secdes: Secado de Compras; Secao de
Licitacdo e Sec¢&o de Contratos.

Estrutura funcional: o departamento é responsavel pelo recebimento das
solicitacbes de compras (programacdes financeiras), onde as encaminha
dependendo da finalidade: para licitar ou dispensa de licitacdo no caso de nova
aquisicdo; para sec¢do de contratos no caso de aditamento contratual, também é
responsavel pelo recebimento das notas fiscais e encaminhamento das mesmas
para pagamento.

Tendo como procedimento geral para solicitacbes de compras ou servigos, as

seguintes situagoes:

Avaliacdo da necessidade e urgéncia,

Encaminhamento para apreciagao do prefeito;

Encaminhamento para setor de finangas, quando falta programacao financeira;
Encaminhamento para o setor de licitag&do para elaboracdo do edital.

Verificou-se a falta de controle para integracdo de pedidos de licitagdo, a qual

ocorre por meio aleatério de acordo com a entrada de pedidos. Também nao existe



25

controle para a ndo ocorréncia de fracionamento de licitacdo, sendo apenas utilizado o
bom senso dos responséaveis pelo setor.
De acordo com os entrevistados, as principais dificuldades enfrentadas pelo
setor de compras quanto as solicitagcdes de aquisicdo de bens ou servi¢os sao:
Fator interno:
» Falta de descricdo correta do objeto, sendo uma solicitagdo genérica ou
superficial;
» Falta da definicdo das condi¢cbes de contratacdo do bem ou servico;
» Falta de dotagdo orcamentaria;
Fator externo:
= Atraso em entregas por parte das contratadas, em casos graves ocorrendo até
penalidades.
Referente as dificuldades quanto as cobrancas das licitagdes:
= Desconhecimento por parte dos funcionarios quanto ao fluxograma do processo
licitatério, porém € mantida a organizacdo, ndo havendo problemas.
Sobre dispensa de licitagdes:
= QOcorréncia de muitas dispensas de licitagcdo, porém justificadas de acordo com o
objeto, necessidade e urgéncia.
Dificuldades quanto ao controle de contratos:
= SolicitagOes de prorrogacdes em cima da validade do contrato;
= Falta de conhecimento quanto ao procedimento para aditamento contratual.

4.2.2 Analise dos Dados Coletados junto as Secretarias.

O questionario foi elaborado de forma a simplificar a analise dos resultados,
cujas respostas obtidas demonstram que 41,67% dos entrevistados sao cargos
comissionados e estdo no setor publico de 1 a 3 anos, 16,67% sao cargos efetivos com
menos de 1 ano de servigo publico e 41,63% estdo a mais de 5 anos no setor publico.
Verificou-se que a rotatividade dos responsaveis pela elaboracdo das requisicfes de
compra/servicos e controle de contratos esta ligada a cada troca de mandato eletivo.
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Aplicou-se um questionario com 21 perguntas, onde 15 questbes eram

afirmativas, o resultado esta representado na tabela 01 e 06, as questdes elaboradas

constam na tabela 02.

Tabela 01 — Resultado do questionério 02

N° Questao Sim Nao Desconhecgo

01 | Quanto a elaboracéo de solicitagdo de compra/servicos, | 91,67% | 8,33%
vOCcé conhece 0s procedimentos necessarios?

02 | Quando da emisséo de pedidos de compra/requisicdo de | 91,67% | 8,33%
servigos, vocé faz uma pesquisa para verificar se 0s
precos sao compativeis com os praticados no mercado?

03 | Para identificar claramente o que se quer adquirir, vocé | 83,33% | 16,67%
procura fazer uma descricdo detalhada do objeto que
esta sendo solicitado em sua solicitagdo de compra?

05 | A rotatividade de responsaveis pela execugdo e 91,67% 8,33%
elaboracao da solicitagdo de compras da Secretaria é:

06 | Para ser responsavel pela execucdo e elaboracdo da | 100%
solicitagcdo de compras de uma Secretaria Municipal é
necessario  possuir conhecimento apurado dos
procedimentos licitatorios?

07 | Existe diferenca entre as modalidades de licitagdo? 83,33% | 16,67%

08 | Para vocé, Fica evidente qual a distincdo entre as | 83,33% | 16,67%
modalidades e tipos de licitagdo?

11 | Referente ao tempo de publicacdo do edital de licitacdo | 75,01% | 24,99%
em imprensa oficial, vocé conhece o periodo necessario
para cada modalidade?

12 | Quanto a dispensa e inexigibilidade de licitagdo, vocé | 83,33% | 16,67%
conhece os procedimentos necessarios?

13 | Vocé conhece os limites estipulados em Lei para a | 75,01% | 24,99%
realizacdo de dispensa de licitagdo?

14 | Vocé conhece os motivos que levam a inexigibilidade de | 83,33% | 16,67%
licitagdo?

16 | Existe um responsavel pelo acompanhamento da | 83,33% | 16,67%
execuc¢ao do contrato administrativo em sua Secretaria?

18 | Vocé conhece os procedimentos para a solicitacdo de | 75,01% | 24,99%
aditamento de prorrogacdo de prazo ou de
acréscimo/supressado de um contrato?

19 | E realizado um acompanhamento por parte dos | 83,33% | 16,67%
responsaveis da Secretaria, dos procedimentos para
realizacdo do processo licitatorio?

20 | Séo realizados treinamentos, palestras ou outra forma de | 16,67% | 83,33%

instrucdo a respeito dos procedimentos licitatérios?

Na tabela 02 representa o resultado obtido através de questBes elaboradas,

onde o entrevistado deveria ter uma percepcao maior referente a licitagdes e contratos.



Tabela 02 — Resultado do questionario 02

Ne Questao Resultado
04 | Abaixo, estéo relacionados as diferentes etapas para um processo licitatério. Por | 66,67%
favor, solicitamos que vocé ordene sequencialmente numerando de 1 a 9 as | responderam
etapas a serem seguidas: corretamente
Para aquisi¢cdo de bens ou servigos sdo necessarios os seguintes passos: 33,33% nao
- () Identificagcdo da necessidade da despesa; responderam
- () Solicitagao de aprovagdo da despesa pela equipe de programacao | corretamente.
financeira;
- () Processo licitatério adequado;
- () Assinatura de contrato;
- ( ) Emissao de empenho;
- () Efetivagdo da liquidagcdo e emissao de ordem de pagamento;
- ( ) Recebimento do servico ou mercadoria;
- ( ) Realizagao do pagamento efetivo da OP (ordem de pagamento).
- () Solicitagdo de liquidacdo da respectiva nota fiscal a equipe de
programacao financeira;
09 91,67%
Toda licitagdo compreende duas fases, a interna e a externa, o que acontece na | €Sponderam
fase interna? corretamente
8,33% nao
) ) ) o responderam
- Na fa;e interna ocorre a abertura do procedlmento conforme a lei. .(ver.lflca(;ao da | corretamente
necessidade da aquisi¢cdo do bem/servico; aprovacao do setor juridico juntamente
com dotacdo orcamentéria; elaboracdo do edital e publicagao)Esta afirmacéo é€?(
) Falsa ( ) Verdadeira
- Na fase externa ocorre abertura da sesséo publica pelos responsaveis, no dia e
hora estabelecidos em edital; recebimentos dos documentos de habilitagdo e
propostas; identificacdo dos representantes legais; abertura e apreciacao quanto a
validade dos documentos apresentados; habilitagdo; divulgacdo dos resultados,
recurso (se for o caso); julgamento das propostas financeiras; classificacdo das
propostas; relatério do procedimento (ata); homologacdo e proclamagédo da
adjudicacdo do certame.Esta afirmacéo é?( ) Falsa( ) Verdadeira
10 | Um Edital de um processo de licitagdo deve conter, no minimo, os seguintes | 91,67%
elementos: - Objeto da licitagéo; - Prazo e condi¢des para assinatura do contrato; - | responderam
Local de exame da documentagdo; - Critérios de participacdo e julgamento; - | corretamente
Condig6es de pagamento; - Exigéncia de seguros; - outros elementos. 8,33% nao
Esta afirmacéo é? responderam
() Falsa () Verdadeira corretamente
15 | Séo caracteristicas do contrato administrativo: 91,67%
- Presenca de clausulas exorbitantes; ter em regra a licitacdo como antecedente e | responderam
ser personalissimo. corretamente
Esta afirmacéo é? 8,33% nao
( ) Falsa () Verdadeira responderam
corretamente
17 | Se Sim, como é realizado este acompanhamento? 58,33% aguardam
() através de planilhas proprias de controle () aguarda comunicado do setor | comunicado do
de Contratos sobre a execucéo do contrato. setor de contratos
() Outra forma. Qual? 41,67 % aguardam
comunicado e tém
planilhas préprias
de controle
21 | Qual grau de importancia vocé atribui ao conhecimento dos procedimentos | 100% consideram

Iicitathios? ) B
( ) MAXIMO( ) MODERADO( ) MINIMO( )NAO SEI PRECISAR

um grau maximo
de importancia

27
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Observa-se, através das respostas obtidas na tabela 01 referente a questdes de
elaboracdo da requisicdo de compras, licitacoes e contratos, que 91,67% responderam
ter conhecimento sobre o assunto, variando pouca a percentagem para as demais
questdes. No entanto, é importante ressaltar a comparacdo com o resultado obtido com
a entrevista ao Setor de Compras, onde 0 mesmo apontou como principal dificuldade a
ma formulacdo das requisicdes de compra e servigos, ocorrendo descricdo incorreta do
objeto, sendo uma solicitacdo genérica ou superficial; falta da definicdo das condigbes
de contratagdo do bem ou servico e falta de dotagdo orcamentéaria, gerando perdas de
tempo e de numerario em correcbes ou complementacdes das requisicbes para
procedimento licitatorio.

Contudo 83,33% dos entrevistados ressaltaram a nao realizacdo de
treinamentos, palestras ou outra forma de instrugcdo a respeito dos procedimentos
licitatérios. Acredita-se que a realizacao de treinamentos, a todos os funcionérios, para
gue estes possam colaborar com o processo, tornando-o mais agil e econémico, seja
uma alternativa para acabar com as duvidas e equivocos quanto ao entendimento deste
assunto tdo importante para a gestédo publica.

Entretanto ao realizar questdes elaboradas, onde comprovariam realmente o
grau de conhecimento dos entrevistados, nota-se o quao é médio o nivel de
conhecimento pelos questionados acerca das leis que regem os processos de compras,
bem como todos os procedimentos utilizados pela Prefeitura Municipal da Lapa-Pr para
atendimento de suas solicitagdes. Representado na questdo 04, onde os entrevistados
deveriam ordenar 0s passos necessarios para aquisicdo de bens/servicos, somente
66,67% souberam responder corretamente a questdo, demonstrando a falta de
qualificacdo dos servidores designados a uma tarefa tdo importante, que € o “por que
comprar, quando comprar e como comprar’ para a Administragdo Publica. Ja as
guestdes de falso e verdadeiro, apenas 8,33% nao souberam responder corretamente.

O mais preocupante, é o fato de apenas 58,33% terem planilhas proprias para
controle de contratos, o restante 41,67% aguarda o setor de contratos enviar
comunicados quanto ao vencimento dos mesmos, 0 que ocasiona solicitagcbes de

aditamentos em atraso ou perto do vencimento. Deve-se ressaltar que para ocorrer o
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aditamento necessita de um prazo de trinta dias, pois tem que solicitar a concordancia
entre as partes, analisar se havera aumento de valores e se ha amparo juridico.

A partir da pesquisa realizada com o setor de compras e os funcionarios que
trabalham diretamente com a elaboracao das solicitagcbes de compra/bens, notou-se a
falta de conhecimento basico sobre o procedimento licitatério e controle de contratos,
fatores que contribuem para que haja empecilhos no fluxo do processo administrativo,
visto que ndo possuem controles sobre prazos quem dird ao valor gasto.

De forma unanime todos atribuem grau maximo a importancia dos
conhecimentos basicos sobre os procedimentos licitatérios e contratos administrativos,
sendo necessario investir mais em cursos e palestras aos servidores publicos, o que
proporcionaria além da aprendizagem o crescimento, buscando também as melhorias

do ambiente de trabalho.
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5 PROPOSTA

5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA

Com a implantacéo da Lei de Licitac6es e Contratos Administrativos esperava-se
gue os problemas a cerca das compras publicas estivessem resolvidos, no entanto isso
nao ocorreu. AO mesmo tempo em que surgiram normas para as compras publicas, veio
a necessidade do planejamento para sua concretizacdo, algo que até os dias de hoje
nao ocorre, mesmo com as alteracdes e readaptagcOes sofridas pela Lei 8.666, que
visam melhorar o atendimento ao cidadao. Contudo, essas alteracdes e readaptacoes
dificilmente mudam a mentalidade, os costumes e a cultura dos profissionais que atuam
com compras publicas, estes se acomodam e ndo buscam aprimorar seus
conhecimentos com treinamentos e estudos necessarios sobre licitagdes e contratos
administrativos, mas por outro lado, ndo sdo os Unicos culpados, pois muitas vezes a
falta mais grave é dos 6rgdos publicos que ndo oferecem capacitagdo aos seus

servidores.

Este estudo busca a implantagcdo de melhorias quanto ao conhecimento dos
servidores no que tange a Lei de Licitacbes e Contratos e a Lei do Pregéo, procurando
auxiliar na compreensao dos funcionarios que atuam diretamente com a formulagéo dos
pedidos de aquisicdo de bens e servi¢os para o servigo publico, visando facilitar e obter
uma maior eficiéncia do setor de compras, para que ndo haja a necessidade de
corregcOes de pedidos realizados inadequadamente e os prazos e valores contratuais
possam ser respeitados.

Para o sucesso deste trabalho deverd ocorrer uma mudanca da cultura

organizacional, sendo da seguinte maneira:
1) Vencer aresisténcia a mudancgas;

2) Estimular os funcionarios para o uso do material que foi sugerido através do

treinamento.

Para que essas mudangas ocorram sera necessario adotar como procedimento o

treinamento dos servidores, pois a capacitacdo béasica contribuira para o dia a dia,
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permitindo que o0s procedimentos administrativos possam fluir, sem impedimentos e
restricbes, havendo um melhor entendimento quanto aos conceitos bésicos de
licitagOes e contratos, podendo-se futuramente trabalhar com cursos mais elaborados.
Também sugere-se a padronizacdo das requisicdes de compra e servigos; planilhas de
controle de contratos e solicitagdes de aditamentos.

Utilizar-se-4 a estrutura fisica e administrativa que o Municipio possuli.
Os métodos e técnicas a serem utilizados compreendem:
* Fase | — Diagndstico da situacao problema;

* Fase Il — Elaboracéo do plano de implantacdo do treinamento;

5.2 PLANO DE IMPLANTACAO

O objetivo da formulagdo do plano de implementacdo do projeto consiste em
facilitar o processo de aquisicbes publicas, pois através da andlise da situacao
problema verificou-se a necessidade de capacitacdo dos funcionérios publicos que
atuam com o procedimento de solicitacdo de compra sobre o processo de licitagcdo e
contratos administrativos na Prefeitura Municipal da Lapa-Pr., assim desenvolveu-se a
seguinte estratégia:

Para a elaboracédo do plano de implantagdo do treinamento serdo utilizados os
instrumentos prescritivos e quantitativos do planejamento estratégico, de acordo com
Oliveira (2005, p. 78): “as questdes basicas sdo 0 estabelecimento de onde se quer
chegar e de como chegar a situacédo desejada”.

Buscando primeiramente:

= Direcionamento para o publico alvo: tudo comeca nas suas demandas e
necessidades;

» Visdo estratégica: seletividade, foco, integracéo e visdo a longo prazo.
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5.2.1 Estratégia de implantacéo

A implantacao ocorrera de forma simples e com poucos custos, pois a Prefeitura
Municipal da Lapa-Pr, possui material disponivel para a confeccdo das apostilas;
estrutura fisica, equipamentos adequados e pessoal qualificado para o treinamento.

5.2.2 Etapas

As etapas da implantacdo dardao da seguinte maneira:

= Atribuicdes de responsabilidades: convocagdo dos funcionarios responsaveis
pelo treinamento, estes seriam os servidores que atuam no Controle Interno do
Municipio, que foi criado com o objetivo de ser um conjunto de recursos, métodos
e processos adotados pela propria geréncia do setor publico, com a finalidade de
comprovar fatos, impedir erros, fraudes e a ineficiéncia, 0s mesmo analisariam o

material sugerido, podendo propor alteragdes se necessario;

= Pdblico-alvo: responsaveis de cada secretaria pela elaboracdo das requisi¢coes

de compras/servigos;

* Inicio do treinamento: a cada inicio de exercicio financeiro que compreende o

més de janeiro;

* Integracdo: ocorrera através da fase de monitoramento entre o Controle Interno

e as Secretarias;

= Continuidade do treinamento: com o desenvolver do tempo e os resultados
esperados, o treinamento podera ser aplicado a toda parte administrativa do

Municipio.
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5.2.3 Forma de monitoramento

O monitoramento ocorrerd através de sinais qualitativos e quantitativos para
medir e avaliar as realiza¢des das atividades e dos objetivos do projeto, sendo utilizado
o indicador de resultado, ou seja, sera realizado pelo proprio controle Interno, onde este
solicitara as secretaria relatério de andamento de suas requisi¢des, (modelo de relatorio
constante em material de sugestdo), o que também o auxiliara em seus relatorios

anuais de licitagOes e contratos enviados ao Tribunal de Contas do Estado.

Figura 01 — Ciclo de gestéo do projeto

Avaliacéo Implantacdo do
projeto

Resultado

Fazer
acontecer

v

Monitoramento Treinamento
dos
funcionarios

5.3 RECURSOS

Os recursos necessarios para a implantacdo do treinamento dos servidores

foram divididos, de forma sintética, em trés diferentes itens:
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. - Instalacdes e equipamentos;

- Materiais e servicos;

- Pessoas (humanos).

Instalacbes e equipamentos: para o treinamento serd utilizado o
anfiteatro da Escola Municipal Dr. Manoel Pedro, pois 0 mesmo possui

estrutura fisica adequada, e elementos tecnoldgicos;

Materiais e servicos: como a prefeitura possui maquina copiadora
prépria, ela mesma confeccionard as apostilas. Sendo os gastos

financeiros com papel A4, impressédo e encadernacao das apostilas;

Humanos: treinamento sera realizado pelo Controle Interno do Municipio,
gue foi criado pela Lei Municipal n°® 2153 de 13 de fevereiro de 2008, com
as responsabilidades executar as atividades de controle municipal,

alicercado na realizacao de auditorias.

5.3.1 Descrigao geral

Quantidade de pessoas a serem capacitadas — primeiramente a
capacitacdo dar-se-& com o0s responsaveis de cada secretaria pela
elaboracdo das requisicbes de compra ou servigo, em torno de 20
pessoas, apds o treinamento estender-se-4 aos demais funcionarios

administrativos, que representam em torno de 200 pessoas;

Quantidade de material a serem gastos para confeccionar

apostilas — o material sugerido para a capacitagdo dos servidores
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corresponde a uma apostila, sendo gasto para sua confec¢cédo conforme
a seguinte tabela:

Descricao Quantidades Valor (R$)
Primeira etapa do|20 apostilas (18 |R$ 36,00
treinamento - 20 | folhas)
pessoas
20 capas R$ 10,00
20 espirais R$ 10,00
Segunda etapa do |200 apostilas (18 | R$ 360,00
treinamento — 200 | folhas)
pessoas
200 capas R$ 100,00
200 espirais R$ 100,00

Tabela 03 — Demonstrativo de gastos

= Quantidade de horas de treinamento — As palestras terdo a duragao

de uma hora, sendo a mesma aplicada em horario de servico.

5.4 RESULTADOS ESPERADOS

Com a implantac&do do treinamento aos funciondérios publicos municipais, busca-
se como resultado uma melhor capacitacdo e qualificagdo dos mesmos, para que
ocorra a facilitagdo no procedimento de aquisicdo publica, compreendendo desde a
formulag&o da requisicéo até o controle administrativo dos contratos celebrados.

A capacitacdo dos servidores ndo so6 contribuirq para o seu dia a dia, permitindo
gue os procedimentos administrativos possam fluir, sem impedimentos e restrigcdes,
como também facilitara a elaboracdo dos demonstrativos exigidos pelo Tribunal de
Contas ao Controle Interno.
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5.5 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

Os riscos ou problemas esperados consistem:
» Resisténcia a mudancga da cultura organizacional;
= Utilizacdo do material de forma inadequada pelo servidor, impactando na
falta de frequéncia e qualidade de informacdes necessarias para a
elaboracéo das requisi¢cdes, controles e demonstrativos.

A negatividade a mudanca pode-se caracterizar no temor de que 0 processo leve
0 servidor a perder a fungdo comissionada ou a ocorréncia do aumento de trabalho,
entretanto, como medida preventiva ocorrerd a estimulacdo da flexibilidade dos
servidores publicos, pois primeiro deve-se atingir uma mudanca individual para
posteriormente alcancar em larga escala, e demonstrar que as mudancgas séo para o
beneficio da organizagcdo bem como para a diminuicdo do desperdicio de tempo e

recursos que se utiliza para a realizagao das licitagoes.
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6 CONCLUSAO

O administrador publico deve buscar um equilibrio entre: o planejamento, os
recursos e a estrutura fisica e administrativa que possui, adequando-os de forma
flexivel para garantir a eficacia de sua gestdo, é uma tarefa dificil aprender a fazer uso
do seu poder de compra de forma que possamos comprar produtos e servicos de
gualidade pelo menor preco.

Apéds apresentacdo dos conceitos e utilizagdo de instrumentos de pesquisa, para
coleta de dados relativos aos procedimentos licitatérios e controle de contratos
administrativos da Prefeitura Municipal de Lapa-Pr, pode-se concluir, subsidiados nos
resultados apresentados na analise de dados, que tais procedimentos sdo de grande
importancia para a administracdo e financas publicas, uma vez que a falta de
conhecimento destes pode gerar perdas de tempo e numerario.

Outro fato importante a destacar, é que 33,33% dos servidores municipais
entrevistados, ndo possuem conhecimento sobre 0s passos necessérios para aquisicao
de bens/servicos, o que € um dado preocupante, pois se pode gerar entrave no
decorrer do processo, jA que tais pessoas fazem parte do mesmo. Ainda neste
contexto, obtive-se a confirmacdo da néo realizacdo de treinamentos que demonstrem
a importancia do processo licitatério e o controle de contratos administrativos. Cabe
salientar, conforme entrevista realizada, que mesmo as pessoas que trabalham
diretamente neste processo tém dlvidas quanto a sua execucgao.

Baseado no estudo apresentado e para que haja uma melhora na execucdao,
entendimento e visualizagdo destes procedimentos, acredita-se que a realizagao de
treinamentos, a todos os funcionarios, para que estes possam colaborar com o
processo, tornando-o mais agil e econémico, seja uma alternativa para acabar com as
davidas e equivocos quanto ao entendimento deste assunto de suma importancia para
a gestao publica.

Diante do exposto, realizou-se uma proposta de treinamento com o intuito de
preencher as lacunas identificadas neste estudo, propondo a capacitacao de servidores

municipais, com a finalidade de disseminar o conhecimento acerca dos limites
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estabelecidos pelas legislagGes sobre licitacdes e contratos. Como uma alternativa de
facilitar o andamento dos procedimentos licitatérios e controle de contratos, indica-se a
padronizacdo das requisicdes de compras e servigos, solicitacbes de aditamentos e
planilhas de controle de contratos, anexos a este trabalho, como também uma

apresentacdo em Power point e apostila para distribuicao.
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APENDICE A

QUESTIONARIO 1

1 - Como funciona a estrutura do setor de compras?
R:

2 — Ap6s o recebimento das solicitagdes de compra, quais 0os procedimentos
realizados por este setor?
R:

3 — Existe algum programa de integragcéo de pedidos de compra, para a realizagao
de um s6 procedimento licitatorio?
R:

4 — Existe algum programa que auxilia para ha ndo ocorréncia de fracionamento
de licitacdo, uma espécie de controle de limites?
R:

5 - Quais as principais dificuldades enfrentadas pelo setor de compras quanto as
solicitacdes de aquisicao de bens ou servicos recebidas para licitar?
R:

6 — Existem dificuldades quanto a cobrancas das licitagcbes pela secretaria
solicitante?
R:

7 — Existem muitas solicitagcbes de dispensa de licitacdo? Se sim, essas
solicitagcdes poderiam ser planejadas e aguardar um processo licitatério?
R:
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APENDICE B

QUESTIONARIO 2

| PARTE - IDENTIFICACAO

Data: / /

Sexo: () Masculino ( ) Feminino
ldade:

Secretaria:

Cargo:

Tempo na organizagao:
( ) ha menos de 1 ano
( )de 1l a3anos

( )de 3 ab5anos

( )de 5a 10 anos

( ) mais de 10 anos

Il PARTE - QUESTIONARIO

1 — Quanto a elaboragdo de solicitacdo de compra/servigos, vocé conhece o0s
procedimentos necessarios?
( )SIM ( ) NAO

2 - Quando da emissao de pedidos de compra/requisicdo de servi¢os, vocé faz uma
pesquisa para verificar se os precos sdo compativeis com os praticados no mercado?
( ) SIM ( ) NAO

3 - Para identificar claramente o que se quer adquirir, vocé procura fazer uma descrigao
detalhada do objeto que esta sendo solicitado em sua solicitagao de compra?
( ) SIM ( ) NAO

4 — Abaixo, estdo relacionados as diferentes etapas para um processo licitatorio. Por
favor, solicitamos que vocé ordene sequencialmente numerando de 1 a 9 as etapas a
serem seguidas:

Para aquisicdo de bens ou servigos sdo necessarios 0s seguintes passos:
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() ldentificagéo da necessidade da despesa;
( ) Solicitacao de aprovacdo da despesa pela equipe de programacéo financeira;
- () Processo licitatorio adequado;
() Assinatura de contrato;
() Emissao de empenho;
() Efetivacao da liquidagéo e emissdo de ordem de pagamento;
- () Recebimento do servigo ou mercadoria;
(
(
fi

) Realizacdo do pagamento efetivo da OP (ordem de pagamento).
) Solicitacdo de liquidacéo da respectiva nota fiscal a equipe de programacéao
nanceira;

5 — A rotatividade de responsaveis pela execugcdo e elaboracdo da solicitacdo de
compras da Secretaria é:
( JALTA ( )BAIXA ( )DESCONHECO

6 — Para ser responsavel pela execucdo e elaboragdo da solicitagdo de compras de
uma Secretaria Municipal € necessario possuir conhecimento apurado dos
procedimentos licitatérios.

( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

Quanto ao processo de Licitagdo.

7 — Existe diferenca entre as modalidades de licitagéo?
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

8 — Para vocé, Fica evidente qual a distin¢do entre as modalidades e tipos de licitagdo?
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

9 - Toda licitagdo compreende duas fases, a interna e a externa, 0 que acontece na
fase interna?

- Na fase interna ocorre a abertura do procedimento conforme a lei. (verificacdo da
necessidade da aquisicdo do bem/servigo; aprovacdo do setor juridico juntamente com
dotacdo orcamentaria; elaboracdo do edital e publicacdo)

Esta afirmacéo é?
( )Falsa ( ) Verdadeira

- Na fase externa ocorre abertura da sessao publica pelos responsaveis, no dia e hora
estabelecidos em edital; recebimentos dos documentos de habilitagdo e propostas;
identificacdo dos representantes legais; abertura e apreciacdo quanto a validade dos
documentos apresentados; habilitacdo; divulgacdo dos resultados, recurso (se for o
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caso); julgamento das propostas financeiras; classificacdo das propostas; relatério do
procedimento (ata); homologacao e proclamacéao da adjudicacao do certame.

Esta afirmacéo é?
( )Falsa ( ) Verdadeira

10 — Um Edital de um processo de licitacdo deve conter, no minimo, 0s seguintes
elementos: - Objeto da licitagcdo; - Prazo e condi¢ches para assinatura do contrato; -
Local de exame da documentacdo; - Critérios de participacdo e julgamento; - Condi¢bes
de pagamento; - Exigéncia de seguros; - outros elementos.

Esta afirmacao é7?

( )Falsa ( ) Verdadeira

11 — Referente ao tempo de publicacéo do edital de licitagdo em imprensa oficial, vocé
conhece o periodo pecessério para cada modalidade?
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

Quanto a dispensa e inexigibilidade de licitagédo.

12 — Quanto a dispensa e inexigibilidade de licitacdo, vocé conhece os procedimentos
necessarios? N
( )SIM ( )NAO () DESCONHECO

13 — Vocé conhece os limites estipulados em Lei para a realizacdo de dispensa de
licitagao? 3
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

14 — Vocé conhece os motivos que levam a inexigibilidade de licitacdo?
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

Quanto aos contratos administrativos

15 - S&o caracteristicas do contrato administrativo:

- Presenca de clausulas exorbitantes; ter em regra a licitagdo como antecedente e ser
personalissimo.

Esta afirmacao é7?

( ) Falsa () Verdadeira

16 — Existe um responsavel pelo acompanhamento da execucdo do contrato
administrativo em sua Secretaria?
( )SIM ( ) NAO ( ) DESCONHECO

17 — Se Sim, como é realizado este acompanhamento?
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() através de planilhas préprias de controle () aguarda comunicado do setor de
Contratos sobre a execucédo do contrato.
() Outra forma. Qual?

18 — Vocé conhece os procedimentos para a solicitacdo de aditamento de prorrogacao
de prazo ou de acréscimo/supressao de um contrato?
( )SIM ( ) NAO ( ) DESCONHECO

Quanto a acompanhamento e treinamento de funcionarios

19 — E realizado um acompanhamento por parte dos responsaveis da Secretaria, dos
procedimentos para realizagdo do processo licitatorio?
( )SIM ( ) NAO ( ) DESCONHECO

20 — Séo realizados treinamentos, palestras ou outra forma de instrucéo a respeito dos
procedimentos licitatorios?
( )SIM ( YNAO () DESCONHECO

21 — Qual grau de importancia vocé atribui ao conhecimento dos procedimentos
licitatérios? ) 3
( ) MAXIMO () MODERADO ( ) MINIMO ( )NAO SEI PRECISAR



APENDICE C

Cronograma:

ATIVIDADES

Desenvolvimento Projeto Meses 2011

FEV | MAR | ABR | MAI

Planejamento do trabalho e
negociagdo com a organizagao

Elaboracdo e Entrega do
Projeto

Levantamentos Bibliograficos

Analise da Bibliografia

Diagndstico da organizagao

Andlise e Discussdo dos
Dados

Elaboracéo da proposta

Editoracdo do Trabalho
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APENDICE D

Sugestéo de apresentacdo em power ponit para o curso de capacitacao.

Licitagoes e Contratos
Administrativos

Capacitagdo de servidores municipais

A Lei 8.666/93 conceitun compra como: ‘“toda

aquist remunerada de bens para fornecimento de

uma s6 vez ou parceladamente”. Para o procedimento

devem ter ciénc

dcia do procedimento é necessaria a

acio completa do bem, definindo-se as

unidades e as quantidades a serem adquiridas, o que
garantira uma perfeita aquisicio dos bens ou serv

serem licitados, permitindo a0 fornecedor nitidez e

exatidao na cotacio dos |

Modelo de requisi¢do de
compras/servios

“Administragao publica é todo o
aparelhamento do Estado, preordenado a
realizagio de seus servigos, visando a
satisfagdo das necessidades coletivas” Hely
Lopes Meirelles.

Como elaborar um Processo de Compra
eficiente e quem devera fazé-lo?

No Pedido de Compra que se dara a complementacio

de informacoes como: linha de fornecimento;

unidade de compra re
atualizado, bem como o v
0 ou s
registro de precos para o item, o preco registrado para

(e} m € S m (e}

cao compreende a fase que antecede o contrato

ativo, sendo um  conjunto de atos
administrativos de forma vinculada, que visa

sta mais vantajosa aos interesses publicos,

ado aos licitantes oportunidades iguais de

0s, bem como de comprar ou vender ao

ico, sem distingoes e aplicando os principios

da  Administracio  Publica, assim garantindo  a

moralidade dos atos administrativos.
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Modalidades de Licitacdo

Concorréncia Publica;
Tomada de Pregos;
Convite;

Concurso;

Leilao;

Pregao.

Fases do processo licitatorio

do objeto;
0, estumativa
stimado do objeto no
untamente com os
de edifal de

co competente;

OBSERVACAO

O prazo para ratificagao e publicagao de 5
dias conforme art. 26.

OBSERVACAO

Nao se deve confundir as modalidades de
licitagao com o tipo de licitagao (art 45 da
Lei 8.666/93), pois as modalidades estio
relacionadas com o valor estimado do
contrato, enquanto os tipos de licitagao
fazem mensura ao julgamento.

Dispensa e Inexigibilidade de licitagao

Nos artigos 24 e da Lei 8.666/93, institui-se a
dispensa e inexigibilidade de licitagio, ou seja, quando a
Administracio pode dispensar a li o como lhe
convir. No entanto, a liberacao de licitar sera valida se

ocedida a justificativa da Administraco, exceto o que

trata os inc;

Fluxograma — procedimento de
compra
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Contratos

O processo licitatorio apos sua homolog
tem como objetivo a formalizacao de um
contrato administrativo

Modelo de Controle de Contratos
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Aditamentos
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APENDICE E

Sugestéo de apostila para o curso de capacitacéo

LICITACOES E
CONTRATOS

LAPA-PR
2011
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Introducéo

E uma tarefa dificil aprender a fazer uso do seu poder de compra de forma que
possamos comprar produtos e servigos de qualidade pelo menor preco.

No entanto, é preciso estar atento a montagem dos editais e a selecdo da
modalidade de licitacdo para que ndo ocorra qualquer ilegalidade, dando condi¢éo
irrestrita a participacdo de todos, qualificando a solicitagdo de compra para que seja
atendida tanto pelos grandes grupos quanto pelos pequenos negocios e fornecedores
locais.

O objetivo dessa publicagdo €é apresentar aos funcionarios do municipio
sugestbes para fomentar o uso correto do poder de compra, instituindo mudancas na

cultura organizacional, visando trazer resultados positivos para todos.
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ADMINISTRACAO PUBLICA

“Administragdo publica é todo o aparelhamento do Estado,
preordenado a realizacdo de seus servi¢cos, visando a
satisfacao das necessidades coletivas” Hely Lopes Meirelles.

A Administracdo através das funcdes basicas do administrador, planeja,
organiza, dirige e controla os servigos ofertados a populagao, priorizando a busca pelo
bem coletivo, visando atingir o bem estar de forma legal, moral e o cumprimento das
fungbes do Estado.

A Lei 8.666/93 conceitua compra como: “toda aquisicdo remunerada de bens
para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente”. Para o procedimento de compra,
os funcionarios publicos devem ter ciéncia de que para a eficacia do procedimento é
necessaria a especificacdo completa do bem, definindo-se as unidades e as
quantidades a serem adquiridas, 0 que garantira uma perfeita aquisicdo dos bens ou
servigos a serem licitados, permitindo ao fornecedor nitidez e exatidao na cotacdo dos

precos.

Conclui-se que comprar bem requer comparacgao, e a comparacgéao exige cuidado
especial, porque so estara correta e trara resultados se forem comparados objetos com
caracteristicas iguais. Ademais, a escolha pelos 6rgaos publicos do melhor caminho
para comprar, deve passar por um permanente planejamento de médio e longo prazos,
no qual os aspectos de maior vantagem para a Administracdo devem subordinar-se ao

prévio estudo de viabilidade econdmica e adequacdo aos orgamentos aprovados.
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Como elaborar um Processo de Compra eficiente e quem devera fazé-
lo?

E na fase do Processo de Compra, inclusive, que é definido o procedimento a ser
utilizado para a contratacao — por licitacdo, dispensa ou inexigibilidade.

No Pedido de Compra que se dard a complementacdo de informagdes como:
linha de fornecimento; justificativa da compra; local de entrega; indicacdo da unidade de
compra responsavel; preco de referéncia atualizado, bem como o valor da ultima
aquisicdo do bem ou servigco pela Unidade de Compra e, se houver registro de precos
para o item, 0 preco registrado para 0 mesmo.

Modelo padronizagao da solicitacdo de compra

SECEETARIA DEFLANEIAMENTO, (5ONTROLEE SUFE IMENTOS
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Licitacao
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A Licitagdo compreende a fase que antecede o contrato administrativo, sendo um

conjunto de atos administrativos de forma vinculada, que visa a selecdo da proposta

mais vantajosa aos interesses publicos, proporcionando aos licitantes oportunidades

iguais de prestar servigcos, bem como de comprar ou vender ao Poder Publico, sem

distingbes e aplicando os principios da Administracdo Publica, assim garantindo a

moralidade dos atos administrativos.

Ocorre que, na maioria das vezes, a Administracdo Publica enfrenta dificuldades

em compatrtilhar essas atribuicdes, ficando muitas definicbes referentes as contrataces

a cargo do pregoeiro, das comissOes de licitagdes e dos servidores do setor de

compras.

Escolha da Modalidade de Licitagao

Concorréncia
Publica

Nas contratacdes de obras
e servicos de engenharia
acima de R$ 1.500.000,00;
Demais servicos e compras
acima de R$ 650.000,00;
Para registro de precos (art.
15 da Lei 8.666/93).

Previsdo legal: art. 22,
81° Lei 8.666/93;
Qualquer interessado
pode participar do
certame, desde que
atenda os requisitos do
edital.

30 dias
45 dias
(técnic
a e
preco)

Tomada de Precos

Em obras e servicos de
engenharia acima de R$
150.000,00;

Demais servicos e compras
acima R$ 80.000,00.

Previsdo legal: art. 22,
§2° Lei 8.666/93;
Podem participar do
certame 0s
interessados
devidamente
cadastrados, desde que
atenda os requisitos do
edital.

15 dias
30 dias
(técnic
a e
preco)

Convite

Obras e servicos de
engenharia acima de R$
15.000,00;

Demais servicos e compras
acima de R$ 8.000,00.

Previsdo legal: art. 22,
83°, 6° e 7° |Lei
8.666/93;
Podem
interessados
cadastrados ou néo.
Necessidade de trés

participar

05 dias
Uteis
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propostas validas.

Concurso

Na realizacdo de trabalho
técnico ou artistico;

Nao ha valor minimo ou
maximo.

Previsdo legal: art. 22,
84° Lei 8.666/93;
Podem participar
qualquer interessado;

@) pagamento ao

vencedor dar-se-a
através de prémio ou
remuneracgao.

= 45 dias

Leildao

Bens mobveis até R$
650.000,00;

Bens imoveis ndo ha limite
de valor.

Previsdo legal: art. 22,
85° Lei 8.666/93;
Destina-se a venda de
bens madveis inserviveis
a Administracdo Publica
ou de apreensdo ou
penhora;

Imoveis recebidos em
dacdo em pagamento
ou decorrentes de
procedimento judicial.

= 15 dias

Pregéo

Nao est4d denominada pelo
valor e sim pelo objeto a
licitar, sendo para aquisi¢ao
de bens e servicos comuns;
A licitacdo ser4 sempre o
menor prego;

E vedada sua utilizacdo
para contratacéo de
servicos de obras e
engenharia.

Prescricdo legal: Lei n°
10.520/2002;

Podendo ser presencial
ou eletrénico;

Deve-se justificar a sua
nao utilizacao.

= 08 dias
Uteis

Qual aimportancia da fase interna do Processo de Compra?

A definicdo do objeto a ser licitado, por meio da elaboracéo da solicitacdo de recursos

ou do Projeto Basico, constitui a etapa mais importante da fase interna do processo

licitatorio, pois através de um pedido bem realizado, consistente e planejado o sucesso

do procedimento sera evidente.
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Fases do processo licitatorio

Fases

Caracteristicas

Interna

ldentificagdo da necessidade; definicdo sucinta e clara do
objeto; elaboracdo de projeto basico ou executivo, quando
necessario; estimativa do impacto orcamentario financeiro
do valor estimado do objeto no exercicio, autorizagdo pela
autoridade competente, juntamente com 0S recursos
destinados, escolha de modalidade, elaboracéo de edital de
licitagdo, minuta de contrato e aprovacdo do agente publico
competente

Externa

Publicacdo do edital, abertura da sessdo publica pelos
responsaveis, no dia e hora estabelecidos em edital;
recebimentos dos documentos de habilitacdo e propostas;
identificacdo dos representantes legais; abertura e
apreciacdo quanto a validade dos documentos
apresentados; habilitagdo; divulgacdo dos resultados,
recurso (se for o caso); julgamento das propostas
financeiras; classificacdo das propostas; relatério do
procedimento (ata); homologacdo e proclamacédo da
adjudicacéo do certame.

Nos artigos 24 e 25 da Lei 8.666/93, institui-se a dispensa e inexigibilidade de

licitacdo, ou seja, quando a Administracdo pode dispensar a licitagcdo como lhe convir.

bY

No entanto, a liberagdo de licitar sera valida se procedida a justificativa da

Administracao, exceto o que trata os incisos | e Il do art. 24.

Como em todo procedimento licitatério a dispensa e inexigibilidade também

devem verificar a habilitacdo do vencedor para posterior contratagao.
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Dispensa de Licitacdo

Em seu art. 24, | e |l, dispensa em razédo do valor, sendo o limite de R$ 8.000,00
para objetos da mesma natureza e R$ 15.000,00 para obras e servicos da mesma
natureza.

A Administragdo Publica sob pena de fraudar licitagdo ndo pode dividir um
mesmo objeto, ou seja, uma quantidade vultosa que se possa licitar de uma sé vez,
ocorrendo assim, o fracionamento de licitagéo.

Casos excepcionais que se podem dispensar a licitagdo estdo previsto no art.

24, incCisos:
lIl - nos casos de guerra ou grave perturbagéo da ordem;

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situagcdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou
particulares, e somente para 0s bens necessarios ao atendimento da situagéo
emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servicos que possam ser
concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos,
contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogagao dos

respectivos contratos;

V - quando n&o acudirem interessados a licitagdo anterior e esta, justificadamente,
ndo puder ser repetida sem prejuizo para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas
as condicOes preestabelecidas;

VI - quando a Unido tiver que intervir no dominio econdémico para regular precos

ou normalizar o abastecimento;

VII - quando as propostas apresentadas consignarem pre¢cos manifestamente
superiores aos praticados no mercado nacional, ou forem incompativeis com os fixados

pelos orgaos oficiais competentes, casos em que, observado o paragrafo Unico do art.
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48 desta Lei e, persistindo a situagdo, sera admitida a adjudicagdo direta dos bens ou

servigos, por valor ndo superior ao constante do registro de prec¢os, ou dos servigos;

IX - quando houver possibilidade de comprometimento da seguranca nacional,
nos casos estabelecidos em decreto do Presidente da Republica, ouvido o Conselho de
Defesa Nacional;

Xl - na contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em
consequéncia de rescisao contratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitagdo anterior e aceitas as mesmas condigdes oferecidas pelo licitante vencedor,

inclusive quanto ao preco, devidamente corrigido;

XIV - para a aquisicdo de bens ou servigos nos termos de acordo internacional
especifico aprovado pelo Congresso Nacional, quando as condi¢des ofertadas forem
manifestamente vantajosas para o Poder Publico;

XVII - para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou
estrangeira, necessarios a manutencéo de equipamentos durante o periodo de garantia
técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal condigdo de
exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

E em raz&o do objeto estdo previstos no art. 24, incisos:
Art. 24. E dispensavel a licitag&o:

X - para a compra ou locacao de imével destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administracdo, cujas necessidades de instalagdo e localizacao
condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de

mercado, segundo avaliacao prévia,;

XIl - nas compras de hortifrutigranjeiros, pdo e outros géneros pereciveis, no
tempo necessario para a realizacdo dos processos licitatorios correspondentes,
realizadas diretamente com base no preco do dia;
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XV - para a aquisicdo ou restauracdo de obras de arte e objetos historicos, de
autenticidade certificada, desde que compativeis ou inerentes as finalidades do érgéo
ou entidade.

XVI - para a impresséo dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso da
administracao, e de edi¢des técnicas oficiais, bem como para prestacdo de servigcos de
informatica a pessoa juridica de direito publico interno, por érgdos ou entidades que
integrem a Administracdo Publica, criados para esse fim especifico;

XVII - para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou
estrangeira, necessarios a manutencdo de equipamentos durante o periodo de garantia
técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal condicdo de
exclusividade for indispensavel para a vigéncia da garantia;

XIX - para as compras de material de uso pelas For¢cas Armadas, com excecéo de
materiais de uso pessoal e administrativo, quando houver necessidade de manter a
padronizacdo requerida pela estrutura de apoio logistico dos meios navais, aéreos e

terrestres, mediante parecer de comissao instituida por decreto;

XXI - para a aquisicdo de bens e insumos destinados exclusivamente a pesquisa
cientifica e tecnoldgica com recursos concedidos pela Capes, pela Finep, pelo CNPq ou
por outras instituicbes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim
especifico.

OBS: Sendo o prazo para ratificagao e publicacdo de 5 dias

conforme art. 26.
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Inexigibilidade de Licitacao

A inexigibilidade esta regida no artigo 25 da Lei 8.666/93, e ocorre da
impossibilidade de competicdo, no entanto necessita de justificativa da inviabilidade da
licitacdo, uma vez comprovada, o procedimento da inexigibilidade segue os parametros
da habilitacdo do futuro contratado, estabelecendo as condicbes e sancbes para a
contratacdo. Seu prazo para ratificacdo e publicacdo sera de 5 dias conforme art. 26,

sendo em imprensa oficial.

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competicdo, em

especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagcdo ou Confederacao Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratagdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagdo, vedada a

inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacéao;

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

pela opinido publica.

§ 1° Considera-se de notdria especializacdo o profissional ou empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicacbes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros

requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é
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essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do objeto do

contrato.

§ 2° Na hipotese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se
comprovado superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a
Fazenda Publica o fornecedor ou o prestador de servicos e 0 agente publico

responsavel, sem prejuizo de outras sancdes legais cabiveis.

FLUXOGRAMA — PROCESSO DE COMPRA

Aprovaso pelo coml ¥
ararcel
Il

Erccaminbamenks 3o 22 bor de
COMmpras

=
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O processo licitatério apés sua homologacdo tem como objetivo a formalizacéo
de um contrato administrativo. A Lei 8.666/93 disciplina em capitulo proprio diretrizes
para a realizagcdo do contrato e considera como sendo um ajuste de vontades entre o
Poder Publico e o particular, gerando deveres e direitos, visando o interesse da
coletividade.

Aditamentos

* quanto a prorrogacao:

A Lei de Licitagbes em seu art. 57 estabelece critérios para a prorrogacao
contratual, em seu caput o artigo ressalta que “a duracéo dos contratos regidos por esta
Lei ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios”.

Para a prorrogacao é necessario a formalizacdo através de aditivo, contudo, a
dilatagédo do prazo contratual condiciona a existéncia de dotagdo orgamentéria, e deve
estar previsto no edital de licitagdo, devendo ser motivada, conforme o parégrafo
segundo do art 57, da Lei de Licitacbes: “toda prorrogacdo de prazo deverd ser
justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente para
celebrar o contrato”.

= guanto a acréscimo ou supressao.

A Lei 8666/93 em seu art. 65 estabelece regras para qualquer alteracao
contratual, seja para acréscimo ou supressédo, contudo sempre de forma justificada,
admite-se a Administracdo alteragBes (acréscimo ou supressfes) que originem
modificacdo de até 25% no valor inicial do contrato, para obras, servicos ou compras;
para reforma de edificio ou equipamento, o limite torna-se de 50%.



Modelo de padronizag&o de controle de contratos

E3 Microsoft Excel - apostila.xls
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Modelo padronizacéo de solicitacao de aditamentos.

Modelo para Prorrogacéo

Prefeitura Municipal da Lapa-Pr
Secretaria de ............

De: Secretaria ......
Para: Secretaria de Planejamento/Segao de Contratos

Lapa, ....de........... de 2011
Cln°..../2011
Assunto: Solicitacdo de Aditamento
Solicito a prorrogacédo do contrato n° ....... , cCom a empresa .......... , referente a
aquisicao/prestacdo de servigos de .................. , COm vencimento em ............ , pelo periodo
de .......... meses, com fulcro no art. 57 da Lei 8.666/93, inciso:
( ) | - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano

Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administracdo e desde que isso tenha
sido previsto no ato convocatorio;

() Il - a prestacao de servicos a serem executados de forma continua, que poderao ter a sua duragéo
prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencao de precos e condicdes mais vantajosas
para a administragdo, limitada a sessenta meses;

() IV -ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo a duragéo
estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e o0ito) meses apds o inicio da vigéncia do contrato.

() V - as hipéteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIII e XXXI do art. 24, cujos contratos poderéo ter
vigéncia por até 120 (cento e vinte) meses, caso haja interesse da administracao.

Justificativa:

Atenciosamente,

Fulano de tal




Modelo para valor

Prefeitura Municipal da Lapa-Pr
Secretaria de ............

De: Secretaria ......
Para: Secretaria de Planejamento/Segao de Contratos

Lapa, ....de........... de 2011
Cln°..../2011
Assunto: Solicitacdo de Aditamento
Solicito o (acréscimo ou supressao) do contrato n° ....... , com a
empresa .......... , referente a aquisicdo/prestacdo de servigos de .................. , ho
valor de RS ...... , conforme solicitacdo de recurso n° .... (anexo) e com fulcro no art.

65, Il da Lei 8.666/93.

Justificativa:

Atenciosamente,

Fulano de tal

65
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