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RESUMO

Santos, Nadia de Jesus dos. Os procedimentos licitatérios, vistos por uma empresa
que recebe recursos publicos. Esta monografia apresentara todos os procedimentos
licitatérios que uma empresa deve ter, seja ela publica ou privada, como é o caso da qual
usarei como exemplo. O objetivo do presente estudo é demonstrar a importancia dos
aspectos licitatorios presente em uma instituicdo que recebe recursos publicos, quais os
métodos utilizados, legislagdes em vigor e como se deve fazer a prestacdo de contas. As
modalidades aplicadas, quais os tipos e o objeto, o qual € comprar pelo menor prego, porem
com qualidade. Estardo dispostos no trabalho citacées dos artigos mais utilizados pela
nossa instituicio. Também estardo presentes no trabalho, quadros de explicagdes, notas
onde falam dos artigos da Lei Federal 8.666/93, a qual é a luz da licitagdo. Por fim desta
monografia também estara disposto alguns tramites do procedimento licitatério através de
pregdes eletrdnicos, o qual utilizamos o sistema do Banco do Brasil, reconhecido em todo
pais para aquisicio de bens e servicos, este sistema nos permite contrata qualquer empresa
de todo Brasil.

Palavras Chave: Legislacdo; Compras; Quadros; Sistema Eletronico; Prestacio de Conta.
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1 INTRODUCAO

Licitacdo € processo de contratagdo de uma pessoa juridica ou de uma
pessoa fisica por parte de uma entidade da Administracdo Publica. O tema esta
muito ativa hoje nas empresas, principalmente nas publicas.

Licitagao € o procedimento administrativo formal em que a Administracao
Publica convoca, mediante condicdes estabelecidas, edital, para aquisicdo de bens
e servicos. Deve garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, de maneira a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar o comparecimento ao
certame ao maior niumero possivel de concorrentes.

De acordo com essa Lei 8.666/93, todo contrato com terceiros na
Administracdo Publica, este é o caso da instituicdo, deve ser necessariamente feito
licitacdo, com suas variadas modalidades. Os seguintes principios basicos dos
procedimentos licitatérios sdo basicamente:

e Principio da Legalidade: Nos procedimentos de licitagdo, esse principio
vincula os licitantes e a Administracdo Pudblica as regras estabelecidas, nas
normas e principios em vigor.

¢ Principio da Isonomia=tratamento igual a todos os interessados.

e Principio da Impessoalidade=nao dar preferéncia a nenhum candidato, ndo
havendo assim a discricionariedade e o subjetivismo na condugéo dos
procedimentos da licitagéo. -

e Principio da Moralidade e da Probidade Administrativa=A conduta dos
licitantes e dos agentes publicos (moral, ética, os bons costumes e as regras
da boa administracdo).

¢ Principio da Publicidade=Qualquer interessado deve ter acesso as licitacdes

¢ Principio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatério=Obriga a Administragao
e o licitante a observarem as normas e condi¢gdes estabelecidas no ato
convocatoério. Principio do Julgamento Objetivo=observancia nos critérios
objetivos definidos no ato convocatério para o julgamento das propostas.

Trabalharemos na monografia principalmente, o que licitar, por que licitar,
quem deve licitar e como licitar. Devemos licitar qualquer bem ou servico, incluindo

obras, porque a lei obriga todos aqueles que recebem recursos financeiros licitar



para que haja principalmente a impessoalidade e a legalidade do recurso.
Instituicdes, como as quais eu trabalho, recebe recursos de Fundacgées alem de
recursos estaduais, municipais e até federal, fazendo com que devamos prestar
contas sobre todo o recurso usado e aplicado, eis um dos motivos ao qual devemos
licitar. As licitagdes sao feitas através de varias modalidades sdo elas: concorréncia,
tomada de precgo, convite, leildo, dispensa e pregdes eletrénicos e principais.

A monografia estara voltada para dispensas, tomadas de preco e
pregées. Os responsaveis pela execugdo das licitagbes, sao funcionarios
designados através de portarias, e classificados como membros de comisséo
permanente de licitagcdes, onde ha pregoeiro, presidente da comissao e sua equipe
de apoio.

As escolhas das modalidades sao feitas através de valores, onde:

e Concorréncia: Obras e servicos de engenharia acima de R$ 1.500.000,00 e
Compras e outros servigos acima de R$ 650.000,00.

e Tomada de Precos: Obras e servigos de engenharia acima de R$ 150.000,00
até R$ 1.500.000,00.

e Convite: Obras e servicos de engenharia acima de R$ 15.000,00 até R$
150.000,00.

e Compras e outros servicos acima de R$ 8.000,00 até R$ 80.000,00.

Quando couber convite, a Administragdo pode utilizar a tomada de pregos
e, em qualquer caso, a concorréncia. Quando se tratar de bens e servigcos que nao
sejam de engenharia, a Administracdo pode optar pelo pregao.

Devemos considerar também tipos de licitacdo que nao deverédo ser
confundidos em modalidades de licitagao, existem:

e Menor Preco: E utilizado para compras e servicos de modo geral e para
contratagdo e bens e servigos de informatica.

e Melhor Técnica: E usado exclusivamente para servicos de natureza
predominantemente intelectual, em especial na elaboragdo de projetos,
calculos, fiscalizacio, supervisdo e gerenciamento e de engenharia consultiva
em geral, e em particular, para elaboragdo de estudos técnicos preliminares e

projetos basicos e executivos.
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e Técnica e Prego: E obrigatério na contratacido de bens e servicos de

informatica, nas modalidades tomada de pregos e concorréncia.
As fases da licitagdo pode ser dividida em interna e externa:

e Fase interna: Delimita e determina as condigées do ato convocatorio antes de
trazé-las ao conhecimento publico. Durante a fase interna da licitagéo, a
Administracao tera a oportunidade de corrigir falhas porventura verificadas no
procedimento, sem precisar anular atos praticados. Exemplo: inobservancia
de dispositivos legais, estabelecimento de condi¢ées restritivas, auséncia de
informacgdes necessarias, entre outras faltas.

e Fase externa: Inicia-se com a publicagdo do edital ou com a entrega do
convite e termina com a contratagdo do fornecimento do bem, da execucido

da obra ou da prestacao do servico.
Cada passo sobre as fases estardo detalhados nesta monografia.

No Brasil, os procedimentos licitatérios sao orientados principalmente
pelas Leis Federais n° 8.666/93 e 10.520/02. Porem cada Estado busca fazer a sua
Lei de licitagdes baseando na Lei Federal, no Estado do Parana a Lei de licitagbes
gue respeitamos, alem da Federal é a 15.608/07.

Porem, o trabalho fara referéncia a uma empresa que usa a licitagdo, mas
gue nao € publica, e sim particular e que recebe verba publica destinada a
pesquisas na area educacional.

Esta instituicio tem por objetivo a qualificacdo de profissionais e
principalmente o objetivo da pesquisa a qual esta em todas as areas desde a salde,
biologica, educacional, ou seja, a pesquisa esta relacionada ao desenvolvimento do
pesquisador, do estudante ao conhecimento e ao descobrimento de novas técnicas.

Para tal aplicagao de objetivos e da pesquisa, a instituicdo recebe
recursos para ser aplicado a este conhecimento, recurso esse que vem de
Fundagdes, do Municipio, do Estado e do Governo Federal.

Para que este recurso seja aplicado de forma correta utilizamos a forma

de Licitacdes, onde através desta técnica administramos o recurso da forma mais
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correta possivel, através do setor convénios e posteriormente ao termino do

convenio ou anualmente € prestado contas a instituicao financiadora da pesquisa.
Ao longo do trabalho demonstraremos os conceitos, técnicas, recursos e

procedimentos licitatérios que séao feitos no pais e aqueles que aplicamos dentro da

instituicao.
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2 LICITACAO

A Lei 8666/93 € uma lei federal brasileira, criada em 21 de junho de 1993,
que estabelece normas gerais sobre licitagdbes e contratos administrativos
pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagées e
locagbes no ambito dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Licitacdo € um procedimento administrativo, preliminar aos contratos
celebrados pelo Estado, que busca a melhor proposta para se atingir o interesse
publico, a partir de normas preestabelecidas em um instrumento convocatério, as
quais irdo definir a forma de agir das autoridades administrativas e dos particulares
interessados neste processo de selecao.

A busca da melhor proposta na celebragdo de contratos da Administracéao
esta norteada pro varios principios, entre os quais se destacam como principais o:

¢ Principio da Economicidade, e;

¢ Principio da Impessoalidade.

Ambos previstos, respectivamente, no caput do art. 701 e no caput do art.
372 da CRFB.

O Principio da Economicidade busca um gasto equilibrado dos recursos
publicos, enquanto o Principio da Impessoalidade exige que todos aqueles que
desejam contratar com o Poder Publico deverao ter um tratamento isonémico no
processo de selegcdo. Da mesma forma, outros principios basicos regem a licitagao,
tais como Competitividade, Julgamento Objetivo, Vinculagdo aos Instrumentos

Convocatérios, entre outros previstos no art. 3° da Lei n°. 8.666/93.

' Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial da Unifio e das entidades
da administragfio direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagfio das subvengdes e
rentincia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de

controle interno de cada Poder.

2 Art. 37. A administragdo piblica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia e, também, ao seguinte: Redagdo dada pela Emenda Constitucional n°. 19, de 04/806/98:
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2.1 NATUREZA JURIDICA DA LEI FEDERAL N°. 8.666/93

O art. 22, inciso XXVII3, da CRFB, com redacao dada pela EC n°. 19/98
define competéncia a Unido para legislar privativamente sobre as Normas Gerais de
Licitagcdo e Contratacdo da Administracao Publica.

Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios poderao legislar sobre
normas especificas que serao definidas a partir de suas peculariedades
administrativas, tais como: numero de servidores, aparelhamento dos o6rgdos
publicos e com relacdo ao porte orcamentario de cada ente da federacao, es6tando
sujeito apenas as normas gerais criadas pela Unido, por forga do ja citado art. 22,
XXVII, da CRFB.

A Lei 8.666/93 é uma lei federal e ndo nacional criada para regular
somente as licitagcbes e os contratos celebrados com a Unido, contendo apenas

algum, as normas gerais, obrigatérios aos outros entes federados.

3 Art. 22. Compete privativamente a Unido legislar sobre:

XXVII — normas gerais de licitagdo e contratagdo, em todas as modalidades, para as administragSes publicas
diretas, autdrquicas e fundacionais da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, obedecido o disposto no art.
37, XXI, e para as empresas publicas e sociedades de economia mista, nos termos do art. 173, § 1°, III; Redagéo

dada pela Emenda Constitucional, de 04/06/98.



14

3 OBRIGATORIEDADES DE LICITAR

Toda a estrutura administrativa brasileira esta obrigada a licitar. A
execugdo de obras, a prestagdo de servicos e o fornecimento de bens para
atendimento de necessidades publicas, as alienacdes e locagdes devem ser
contratadas mediante licitacdes publicas, exceto nos casos previstos na Lei n°.
8.666, de 1993, e alteracdes posteriores.

Constituicdo Federal, art. 37, inciso XXl4, prevé para a Administracdo
Publica a obrigatoriedade de licitar.

O procedimento de licitagao objetiva permitir que a Administragédo contrate
aqueles que reanam as condi¢gdes necessarias para o atendimento do interesse
publico, levando em consideragao aspectos relacionados a capacidade técnica e
econdmico-financeira do licitante, a qualidade do produto e ao valor do objeto.

Estao sujeitos a regra de licitar, prevista na Lei n°. 8.666, de 1993, além
dos 6rgaos integrantes da administracao direta, os fundos especiais, as autarquias,
as fundacgdes publicas, as empresas publicas, as sociedades da economia mista e
demais entidades controladas direta e indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Este é caso da Instituicao APC - Associacdo Paranaense de Cultura, a
qual se fara referéncia na monografia em questdao. Uma instituicdo que recebe

recursos publicos destinados ao desenvolvimento de pesquisas.

4 Art. 37. A administrag3o publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia e, também, ao seguinte: Redagfio dada pela Emenda Constitucional n°. 19, de 04/06/98:



- l Quem estd obrida a Licitar?

{Toda Administracio Publica

) t
‘ Pessoa huridica Direito Piblico J
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{ Pessoa Juridica Direito Privado |
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Administragio Direta. | | | Administragio Indireta
— =
Entes da Federagio Orgio Piblico i - _'{ Empresas Estatais _]

__{ Adx_fl;ﬁfxxac'io Indireta

o

™
o

([ Socisdade de Economia Mista |

« @@

Federagio Publica

Quadro 1 - Obrigatoriedade de licitar

3.1 O QUE DEVE SER LICITADO

15

Deve-se licitar tudo aquilo destinado ao Poder Publico, tal como obras, servigos ou

compras de bens.

A Constituicdo, no artigo 37, inciso XXI, informa que a trilogia mencionada

a obrigatoriedade de licitagdo, nas alienagdes de bens publicos e a lei n°. 8.666/93.

Em seu artigo 2°5 , de forma exemplificativa, menciona as concessoes, as

permissoes e as locagoes.

5 Art. 2° As obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes, permissdes e locagdes da

Administragdo Publica, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitagéo,

ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei.
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| oBIETODA |
LICITAGAO |
( TRLOGIA ) ( QuaLquEr
BASIA DA . l OUTRO
LICITAGAO _CONTRATO v
ALIENACASOE)] [ DELEGAGEO |
LOCAGAO DE SERVICO
.r' “{__PuBLICO |
4 PERMISSAO

Quadro 2 - Objeto para licitagao

3.1.1 Obras

A Lei n° 8.666/693, em seu art. 7°6, exige que estes contratos venham
precedidos de um projeto basico, onde serdo abordadas questdes técnicas e
financeiras, com a indicagdo do prazo para execugdo contratual, que sera,
obrigatoriamente, anexado ao edital de licitagao, por forca do art. 40, § 2°, inciso II,
da lei n°. 8.666/937.

8 Art. 7° As licitagdes para a execugdo de obras e para a prestagio de servigos obedecerdo ao disposto neste

artigo e, em particular, a seguinte seqii€ncia:

7 Art. 40. O edital contera no predmbulo o niimero de ordem em série anual, o nome da reparti¢io interessada e
de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo e o tipo da licitagdo, a mengdo de que sera regida por esta Lei,
o local, dia e hora para recebimento da documenta¢do e proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes, e indicara, obrigatoriamente, o seguinte: § 2° Constituem anexos do edital, dele fazendo parte
integrante: II - orgamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios; (Redagdo dada pela Lei n°.

8.8883, de 1994).
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3.1.2 Servicos

Os servigos contratados pelo Poder Publico, estdo previsto no artigo 13
da Lei 8.666/938, presentes na contratagdo do profissional com notéria
especialidade, que podera dar margem a uma inexigibilidade de licitacdo, abordada
de forma mais aprofundada em dispensa e inexigilibade de licitagdo, previstos no art.
25, inciso Il da lei 8.666/93.

3.1.3 Compras

As compras sdo os contratos administrativos que, em regra, oferecem
maior garantia de execucgdo, gerando ao contratado a obrigacio da entrega de um
material pronto para ser utilizado. Estes estdo definidos no art. 14 da lei n°.
8.666/939.

¥ Art. 13. Para os fins desta Lei, consideram-se servicos técnicos profissionais especializados os trabalhos
relativos a: I- estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos; II - pareceres, pericias e
avaliacOes em geral; I1I - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributirias; (Redacao
dada pela Lei n°. 8.883, de 1994); IV - fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos; V -
patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas; VI - treinamento e aperfeigoamento de pessoal; VII -

restauracio de obras de arte e bens de valor histérico.

® Art. 14. Nenhuma compra seré feita sem a adequada caracterizagio de seu objeto e indicagio dos recursos

or¢amentérios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.
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4 MODALIDADES DE LICITACAO

Modalidade de licitagdo é a forma especifica de conduzir o procedimento
licitatorio, a partir de critérios definidos em lei. O valor estimado para contratagao é o
principal fator para escolha da modalidade de licitagdo, exceto quando se trata de
pregao, que nao esta limitado a valores, sdo as modalidades:

e Dispensa;

e Concorréncia;

e Tomada de Preco;
e Convite;

e lLeildo, e;

e Pregoes.

Vale lembrar que modalidade de licitagao é diferente de tipos de licitagao,
as modalidades estdo presentes no art. 22, da lei Federal 8.666/93, as quais foram
citadas acima, com excegdo do pregdo que foi constituido através da Lei n°.
10.520/200210. Tipo de licitacdo informa se o mesmo é de menor preco, melhor
técnica, técnica e preco e maior lance ou oferta, como esta previsto no § 1° do artigo
45, da lei federal 8.666/9311.

Nossa instituicdo usa basicamente as seguintes modalidades:

¢ Dispensa e Inexigibilidade;

o Tomada de preco;

19 Tnstitui, no ambito da Unizo, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagéio denominada pregfo, para aquisicio de bens e servigos comuns, e

da outras providéncias.

1 Art. 45. O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comissdo de licitagio ou o responsavel pelo
convite realizd-lo em conformidade com os tipos de licitagdo, os critérios previamente estabelecidos no ato
convocatério e de acordo com os fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua aferi¢@o
pelos licitantes e pelos 6rgéos de controle. § 1° Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagdo, exceto

na modalidade concurso.



e Pregéo Eletronico, €;

e Pregao Presencial.

4.1 DISPENSA E INEXIGILIBIDADE DE LICITACAO

A regra para as contratacdes realizadas pela Administracdo publica é a da
utiizacdo de um prévio procedimento licitatorio, esta exigéncia encontras-se
expressa no art. 37, inciso XXI, da CRFB, como o Principio da Licitagao Obrigatoria.
No entanto, este dispositivo constitucional admite excegbes, como a dispensa e a
inexigibilidade de licitacao.

A Lei 8.666/93, obrigada a todos aqueles que trabalham com recursos
publicos a licitar, porem h& uma ressalva a esta obrigagdo, a contratagao direta
através de processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, desde que estes se
encaixem e cumpram os requisitos previstos na lei.

O artigo previsto na lei que é utilizado para tal aquisigéo é o art. 24 da Lei
Federal 8.666/93 e art. 34 da Lei Estadual 15.608/07, regida pelo Estado do Parana.

Este artigo diz respeito, a aquisi¢céo/contracdo de bens e servigos que sio
permitidos sem que ocorra os tramites de licitagdo, e sim uma dispensa.

Em tese usamos este artigo para aquisi¢cao de bens até R$ 8.000,00 (oito
mil reais), dentro deste valor as aquisicdes séo'dispenséveis de licitar, porem temos
que seguir todo um tramite, o qual ndo descaracteriza a impessoalidade e
oportunidade de todos participarem. Para tal aquisigao é feito pesquisa de mercado,
com pelo menos 4 (quatro) orcamentos, onde sera avaliado o menor valor ofertado
dentro do solicitado, com isto € montado o processo de dispensa, onde devera
constar, capas, oficios, comprovantes de recursos financeiros, termos de convénios,
parecer juridico, portarias onde informa os pregoeiros e equipes de apoio e
autorizacio da autoridade competente da empresa.

Nossa instituicao também trabalha com o art. 24, inciso XXl da Lei
Federal 8.666/93 e art. 34 inciso XVIIl da Lei Estadual 15.608/0712, onde é

12 Art. 24 Lei Federal e Art. 34 Lei Estadual: E dispensével a licitagio: XXI/XVIII - Para aquisigdo de bens
destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e tecnologia com recursos concedidos pela CAPES, FINEP,
CNPq ou outras instituigdes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq para esse fim especifico. (incluido

pela Lei n°. 9.648, de 1998).
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dispensavel todo bem adquirido para meio de pesquisa cientifica como CNPq e
Finep, os quais s&o dois convénios que recebemos recursos para andamento dos
projetos.

Quando se trata de bem especifico para pesquisa do convénio e que n3o
€ encontrado de facil acesso é possivel fazer uma dispensa de licitacdo usando tal
artigo citado.

A inexigibilidade é uma modalidade de dispensa, onde é regida pelo art.
25 da Lei Federal 8.666/93 e art. 33 da Lei Estadual 15.608/0713.

Para este caso usamos apenas como base para aquisicdo de materiais
que sdo exclusivos de uma empresa, a qual devera entregar juntamente com sua
proposta um carta de exclusividade, como prevé o inciso | da Lei Federal e Lei
Estadual, onde o mesmo cita que sera considerado fornecedor exclusivo mediante
atestado fornecido pelo Sindicato de Classe, Federagdao e no nosso caso Junta
Comercial do Parana.

Para todo e qualquer processo licitatério € necessario conhecer a Lei que
rege o convénio, o administrador/pregoeiro do processo tem que ter conhecimento
total do que é permitido e quais as penalidades, uma vez que uma dispensa feita de
ma fé o administrador/pregoeiro podera ter uma Pena - detengao, de 3 (trés) a 5
(cinco) anos, e multa.

A dispensa de licitagdo é de utilizacao facultativa ao Administrador, que
podera considerar conveniente e oportuna, para a Administracao, a realizacao de
uma contratacao direta, desde que obedecendo ao art. 24 a Lei 8.666/93. Enquanto
a inexigibilidade de licitagdo é de utilizacdo obrigatéria por parte do Administrador,

uma vez que esta caso ocorre devido a inviabilidade de competicao.

5 E inexigivel a licitagio quando houver inviabilidade de competi¢do, em especial: 1 — para aquisigdo de
materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivo vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacdo de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo orgdo de registro do comércio do local em que se realizaria a licitagfio ou a obra ou o

servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda pelas entidades equivalentes.
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EXCECAO A REGRA
DA LICITACAO
OBRIGATORIA

_1 i
LICITACAO
DISPENSAVEL

At 24dalei | [ UTLIZAGAO | [ ART 25DALei | ( UTILIZAGAO
Federal 8.666/93 | | FACULTATIVA 8666/93 | | OBRIGATORIA

-

LICITACAO
INEXIGIVEL

X

Quadro 3 - Excecgao a regra
4.2 TOMADA DE PRECO

Esta modalidade de licitacao que visa agilizar o procedimento licitatério,
antecipando a fase de habilitacao para antes mesmo da publicagao do edital. Esta
antecipagao se da através do chamado registro cadastral, regulado pelo art. 34 da
Lei n°. 8.666/93, que permanecera aberto aos interessados durante todo o ano, e
pelo qual os aprovados receberao um “Certificado de Registro Cadastral” — CRC.

Este certificado nao substitui a documentacao que possua validade
inferior ao prazo, como por exemplo, certiddes de débitos, negativas, INSS, CRS,
FGTS.

Nossa instituicdo usa a Tomada de Prego para a contragao de servigos de
engenharia, mas especificadamente para Obras, onde seu valor devera estar entre
150.000,00 (cento e cinqiienta mil reais) e R$1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos
mil reais).

Para a contratagdo dos servigos usamos como avaliagao, seguindo a Lei
Estadual e Federal de licitagdes, menor prego.

Quando vamos fazer tal processo para contratacdo de obra,
primeiramente é feito um levantamento pela Engenharia da Instituicao, definindo
todos os servigcos que deverao ser inclusos na obras, inclusive informando para nos,

do setor de licitagbes, o prego utilizado no mercado.
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Feito isto, abrimos o processo licitatério que caracteriza na montagem do

processo onde o mesmo deve ter:

e Capa

Oficio

e Solicitagao do coordenador do projeto

e Termo de Referencia

e Planilha de Custos

e Declaracao de Existéncia de Recursos (com extrato bancério)
e Termo de Convénio e Plano de Aplicacido

e Edital

e Parecer Juridico

e Autorizagao da Autoridade competente

Estes sdo os documentos necessdarios para o processo de fase interna
necessaria, apos isto entra a fase externa que é composta por:
e Publicagao no Diario Oficial (como se trata de obra, também devera ser

publicado em um jornal de grande circulacgéo).
 Proposta de preco das empresas

e Documentagdo da primeira colocada (em alguns casos € solicitado as

documentagdes das demais empresas).
e Ata

o Contrato.

Por ser uma instituicao que recebe recurso publicos, neste caso em
especifico o Convénio é firmado entre nossa instituicao e a SETI/UGF, secretaria
pertencente ao Estado do Parana.

Por exigéncia do nosso governante qualquer processo, com exceg¢ao da

dispensa de licitagdo pelo principio da economicidade compras até R$ 8.000,00 (oito
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mil reais), deverdo passar pelo conhecimento do governo e este devera dar ou nao
sua aprovagao.
Apenas apés esta aprovagao pelo governo é feito a contratagéo para a

execucao da obra.

TOMADA DE PRECO

Modalidade de Licitagio ﬁar?::diﬁrags- de Médio |
porte, de acordo com os valores do art. 23, da Lei
2.666/93

Quanto aos Participantes

l—-{ . Cadastro CRC

o Cadastrado 3 dias antes do
recebimento das propostas

g

Este prazo serve para cadastramento

Este prazo serd apenas para Habilitagio

Quadro 4 - Tomada de Prego

4.3 PREGAO

A Lei de Licitagdes, de n°. 8.666/93, afirma ser vedada a criagao de outras
modalidades de licitagado ou a combinagao das referidas no seu art. 22, quais sejam,
Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso e Leildao, além das licitagces
albergadas em Acordos Internacionais, por forga do disposto no art. 42, § 5° c/c 121,
paragrafo unico, ambos constantes da Lei epigrafada.

Porém o decreto n°. 5.450, de 31 de maio de 2005, regulamenta o pregao,

na forma eletrénica, para aquisi¢ao de bens e servigos comuns, e Lei 10.520/02.
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Esta modalidade de licitacao se faz através de disputa sessao publica, por
meio de propostas e lances, para classificacdo e habilitagdo do licitante com a
proposta de menor preco.

Para esta modalidade sdo adotados os mesmos artigos e regras da Lei
Federal de Licitagcbes 8.666/93, s6 podendo se realizar no tipo menor preco, sendo
que o preco maximo é fixado através de cotagées no mercado.

Para efetuar tal procedimento € necessario que cada 6rgdo, nomeie um
servidor que sera denominado como pregoeiro, de preferéncia dentre os servidores
responsaveis pelas compras e contratacdes da unidade administrativa, de sua area
de servigos gerais ou da area da qual se origine a demanda pela licitagdo, bem
como uma equipe de apoio ao Pregéo.

Porém para que um servidor seja denominado pregoeiro o mesmo tera
que realizar um curso de capacitacao. Ja a equipe de apoio ao pregoeiro devera ser
composta por ocupantes de cargo efetivo, quadro permanente do Orgdo ou
Entidade, visando estimular a profissionalizacdo destas fungbes. Deve-se
demonstrar que a funcdo de pregoeiro pode ser exercida por ocupante exclusivo de

cargo em Comissao.
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5 LICITACAO POR INSTITUICAO PRIVADA.

A licitagdo em uma entidade privada é feita da mesma maneira que uma
instituicao publica.

Nosso diferencial, € que recebemos recursos publicos, destinados a
pesquisa e desenvolvimento dos projetos, através dos convenio firmados entre estas
instituicées publica.

Temos como exemplo os convénios firmado com a Fundagio Araucaria,
FINEP, SETI, SESA, OPAS, dentre outros, porem estes sdo os convénios mais
fortes. Todos temos que saber administrar o recurso recebido e cuidar com a
legislacao que cada um pede. Alguns convénios pede apenas a Lei Federal
8.666/93, como é o caso da FINEP, OPAS, mas outros como a SETI, que é uma
secretaria do governo estadual, pede também a lei do estado que é a 15.608/07.

Alem de administrarmos o recurso que recebemos, através de compras
por licitagdes, no final de cada convenio fazemos a chamada prestagdo de contas,
onde ali é informado todos os gastos feitos através de processos licitatérios e
também alguns casos que ndo é necessario o processo licitatério, mas sim a

prestacao de contas como o pagamento de diarias em congressos, e alimentagoes.

5.1 RESPONSAVEIS PELA LICITACAO

Consideram-se responsaveis pela licitagdo, os agentes publicos
designados pela autoridade de competéncia, mediante ato administrativo proprio
(portaria, por exemplo), para integrar comissao de licitagao, ser pregoeiro ou para
realizar licitacdo na modalidade convite.

Na instituicao APC, isto nao é diferente, os responsaveis por licitacdes
sdo: Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo, Pregoeiros e equipe de
Apoio, todos nomeados pelo Presidente (Autoridade Competente) da instituicao.

A comisséo de licitagao é criada pela com a fungao de receber, examinar
e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de
licitantes e as licitagbes nas modalidades de concorréncia, tomadas de precos,

convite e Pregbes Eletronicos e Presenciais, alem das dispensas de licitagao.
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Tal comissdao de licitagdo pode ser caracterizado em permanente e
especial. Sera permanente quando a designacao abranger a realizagao de licitagdes
por periodo determinado de no maximo doze meses.

E constituida por, no minimo, trés membros, sendo pelo menos dois deles
servidores qualificados pertencentes aos quadros permanentes dos 6rgaos da
Administragao responsaveis pela licitagao.

A investidura dos membros das comissbes permanentes ndo pode
exceder a um ano. Quando da renovagdo da comisséo para o periodo subseqiente,
€ possivel a reconducdo parcial desses membros. A lei ndo admite apenas a
reconducéo da totalidade, normalmente a equipe de apoio que é alterada, os
pregoeiros permanecem os mesmos, uma vez que € dificil a pessoa que tenha
interesse em fazer o cursos de pregoeiro, pois € uma fungcao ainda nao criada em
nenhuma instituicdo, normalmente sdo administradores ou técnicos administrativos
com o curso em questao.

Porem acreditamos que podera ser criada uma fungao com o cargo de
pregoeiro, pois hoje o tema licitacbes esta em alta, quase todas as instituicbes
trabalham desta maneira, sem contar os fornecedores/licitantes que também tem
que ter um técnico nesta area para poder fornecer seus servicos e produtos.

Ainda falando sobre os membros da comissao de licitagdo, estes
respondem solidariamente pelos atos pratiCados, salvo se posi¢cdo individual
divergente estiver devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na
reunido em que tiver sido tomada a decisao. v

Para se tornar um pregoeiro, € necessario que o servidor tenha
especializa¢ao no assunto, hoje ha cursos que qualificam o servidor, sem este curso
nao é possivel ser um pregoeiro, devido a técnica e responsabilidades que o mesmo

deve ter.
5.1.1 PREGOEIRO

O pregoeiro tem sua fungdo, que ndo €& apenas fazer o certame
presencialmente ou via internet, mas também sua fungéo & definir os requisitos e
critérios que regem a licitagdo e a execugéo do contrato, tais como:

e Preparar o edital, que pode adotar o sistema eletrbnico ou publicagcdo na

Imprensa Oficial, contendo os seguintes itens:
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Objeto da contratagao, servicos e compras;
Condic¢des para participagado no Prego;
Procedimentos para credenciamento na Sess&o do Pregao;

Requisitos de apresentacdo da proposta de precos e dos documentos de

habilitagao;

Procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as propostas;
Critérios e procedimentos de julgamento das propostas;

Requisitos de habilitagao do licitante;

Procedimentos e critérios para interposicdo de recursos e aplicagao de

sanc¢bes administrativas;

Apresentar, como anexo ao Edital, Termos de Referéncia para as

especificagdes técnicas necessarias a aquisi¢ao ou contratacao.

AUTORIDADE COMPETENTE

Alem do descrito na Lei 10.520/02, cabe a autoridade competente

também:

513

Determinar a realizacédo do Pregao, designando pregoeiro e equipe de apoio.
Decidir os recursos contra atos do Pregoeiro.

Homologar a adjudicagao do Pregao, determinando a celebracéo do contrato,

consoante a minuta previamente estabelecida (anexo ao edital).

EQUIPE DE APOIO

A equipe de apoio cabe, dentre varias atribuigées, principalmente auxiliar

o pregoeiro em todas as fases do processo licitatério, tanto na fase interna como na

fase externa.
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5.2 PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Este procedimento é divido em fase interna e externa.

A fase interna é de grande importancia para todo o procedimento
licitatorio, compondo-se dos atos iniciais para uma contratagio, desde a requisicao
do objeto, até a edigao do edital.

Os itens que corresponde a fase interna, sdo os mesmos para qualquer
instituicdo, sdo eles:

¢ Requisi¢ao do objeto;

o Estimativa de valor, através de cotagbées no mercado;

e Autorizacao da despesa;

e Elaboragao do edital, convite ou instrumento de contratacéo direta;
e Analise juridica do instrumento;

e Analise juridica;

¢ Publicagéo na imprensa oficial, onde informara datas e horarios do certame.

Nossa instituicao além desses itens, também incluimos o termo de
referéncia, extratos bancarios (onde demonstra os valores disponiveis), termo de
convenio (uma vez que € uma instituicdo que possui convénios com o Estado e
Fundacgdes) e a portaria designando o pregoeiro e a equipe de apoio.

Estes documentos sdo validos para os Pregbes Eletrénico e Presencial,
para Tomadas de Precos ainda s&o inclusos projetos, plantas e memoriais
descritivos. Para dispensas sao necessarios todos os documentos acima citados
com a excecéo do edital.

A definicao do objeto do certame devera ser suficiente e clara, vedadas
especificacbes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, e que limitem a
competicdo. Sua descricdo deve ser clara sem direcionamento ou que cause
ambigiiidade evitando assim a impugnacéao do edital.

A definicdo do objeto € de suma importancia, uma vez que através dela
sera feito a aquisicdo do produto/servico. Se algo estiver digitado errado ou com

falta de esclarecimentos o objeto solicitado podera ser adquirido errado.
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A fase externa da licitacao inicia-se com a convocacéo dos interessados
por meio de publicagdo de aviso em diario oficial do respectivo ente federado ou,
nao existindo, em jornal de circulagao local.

Facultativamente, o aviso sera publicado por meios eletrdnicos e,
conforme o vulto da licitagdo, em jornal de grande circulagao, nos termos do art. 11
do Decreto n. 3.555/2000. O aviso contera a definicdo do objeto licitado, a indicagio
do local, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida a integra do edital.

Fazem parte da fase externa:

e Auviso no Diario Oficial da Imprensa
o Lista de interessados

e Propostas

e Habilitacao

e Julgamento

e Ata

e Adjudicagcao

e Homologacéao

Publicacdo da homologagao no DIOE™

Nossa instituicdo por sua vez, ainda inclui antes da adjudicagéo o parecer
juridico, onde este junto com a CPL - Comissao Permanente de Licitagéo informa a
situacao de tal processo. |

A publicacdo de nossos processo alem da divulgacao via imprensa oficial,
também é divulgado pelo site da instituicio, onde 1a permanece até a homologacéo
do processo.

A lei nos informa que o prazo para publicagdo do edital, ndo podera ser
inferior a 8 (oito) dias uteis. Aplica-se subsidiariamente o regime da Lei de
Licitacbes, computando-se o prazo a partir da primeira publicacdo. No dia, hora e
local designados, sera realizada sessdo publica para recebimento das propostas.
Isso significa a impossibilidade de sua remessa pelo correio ou sua apresentacdo no

protocolo da reparticdo, devendo o interessado, ou seu representante, identificar-se

4 Diario Oficial da Imprensa do Estado.
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e, se for o caso, comprovar a existéncia dos necessarios poderes para formulagéo
de propostas e para a pratica de todos os demais atos inerentes ao certame, bem
como apresentar declaragdo dando ciéncia de que cumpriram plenamente os
requisitos de habilitacdo.

Para os casos de tomada de precgo, alem da publicacido em imprensa
oficial e meio eletrnico, a mesma devera ser dada também através de publicagéo
em jornal de grande circulacao, podendo este ser anunciado apenas uma vez.

O prazo para o recebimento das propostas, neste caso, nao podera ser

inferior a trinta dias Gteis.

5.3 FASE INTERNA E FASE EXTERNA

Abaixo sera dada a descricdo sucintamente de cada item necessario a

fase interna e externa do processo licitatério.

o Requisicao do Objeto: A requisicao do objeto & feito através de uma

solicitagcado de compra, onde o coordenador do projeto faz toda a descrigao do
produto/servico a ser adquirido. Esta solicitacdo podera ser tanto para uma
compra direta, que tera o valor abaixo de R$ 8.000,00 (oito mil reais) ou para
uma compra através de Pregao Eletronico, o qual € o mais utilizado, Pregao
Presencial ou Tomada de Precgo. Esta requisicao tem que estar devidamente
assinad_a pelo coordenador do convenio, liberada pelo gestor financeiro do

convenio e atestado pelo setor de licitagées, normalmente pelo pregoeiro.

e Estimativa de Valor: Esta estimativa se da através de cotagdes no mercado,

onde no ambito da legislacdo federal, teremos que ter no minimo quatro
fornecedores, onde através do menor preco sera feito a aquisicdo do
produto/servico ou terd como base a abertura da licitacao. Alguns convénios
nos permite apenas trés cotagdes, e através da media de prego abra-se o
processo licitatorio, mas para estes convénios ha uma legislagao propria da
instituicao fornecedora do recurso publico. Esta estimativa normalmente quem
faz € um membro da equipe de apoio, onde através da planilha assina e

atesta sua veracidade. O pregoeiro também pode fazer tal documento.
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Oficio. Este é o primeiro documento onde informa-se qual o tipo de licitacao
sera feita, ou seja, informa se é dispensa ou Pregao, ou Tomada de Preco.
Este documento quem assina e atesta é o presidente da comissdo

permanente de licitagdes.

Termo de Referencia: Este documento informa, sucintamente, o numero do

convenio, numero do processo licitatério, objeto que sera adquirido, prazo de
pagamento, local de entrega, rubrica onde esta o objeto no plano de
aplicagao, valor disponivel na rubrica e valor encontrado no mercado e que ira
para aquisicdo direta ou para o edital. O termo de referencia deve estar

assinado pelo coordenador do convenio.

Declaracdo de Existéncia: Esta declaracido informa o numero da conta

bancaria, numero da agencia e banco, valor do processo, declaracao esta,
devidamente assinada pelo responsavel financeiro da instituicdo, anexo a
este documento também fica o extrato bancario onde informa o valor que o
convenio dispde. Lembramos que s6 € permitido tal aquisicdo se o convenio
dispor do recurso, nossa instituicao nao trabalha com valores que poderao

entrar na conta bancaria, mas sim com o valor ja disponivel para tal aquisicao.

Solicitacao de Autorizacdo de Licitacdo: Esta solicitacdo é assinada pelo

presidenta da CPL, onde solicita a autoridade competente, no nosso caso ao
presidente da instituicdo, a liberagdo do processo licitatério, seja através de

dispensa ou licitagao.

Parecer Juridico: Este parecer € feito através do juridico da instituigdo, onde

ele confirma a solicitagdo do setor de licitacdo, onde informard um numero de

parecer, numero do convenio, nome do convenio e modalidade de licitag&o.
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e Autorizacdo de Licitacdo: Esta autorizagdo é dada pela autoridade

competente, onde somente apés o parecer juridico, se base em autorizar o

processo licitatério e modalidade de licitagéo.

Para casos de dispensa de licitagdo e inexigibilidade, o processo inicial se

encerra aqui, onde sera apenas acrescentado a ordem de compra e nota fiscal do

produto/servico.

5.4 EDITAL

Os requisitos obrigatérios em um edital, assim como seus anexos, estio

elencados no art. 408 da lei n°. 8666/93 e seus paragrafos.

Podemos destacar os seguintes itens:

A descricao do objeto da Licitagdo: fundamental para o desenvolvimento do
procedimento licitatério, resguardando a qualidade na licitagado inclusive na de

menor prego;

A previséo de critérios de reajuste dos precgos: de acordo com o plano real (lei
8.880/94, art. 12, nao podera ocorrer reajuste de pre¢os num prazo inferior a

um ano);

As condigbes de pagamento: especialmente com a fixagdo de um indicador
com fins de atualizacdo financeira, desde o adimplemento até o efetivo

pagamento;

As condicdes de recebimento do objeto da licitagdo: com base nos art.n®. 73 a
76 da Lei n°. 8.666/93;

A minuta do futuro contrato: anexo obrigatério do processo, que transformara

o contrato administrativo em contrato de adeséao.

13 Art. 40. O edital contera no preAmbulo o niimero de ordem em série anual, o nome da repartigdo interessada e

de seu setor, a modalidade, o regime de execucfo e o tipo da licitag8io, a mencgio de que seré regida por esta Lei,

o local, dia e hora para recebimento da documentago e proposta, bem como para inicio da abertura dos

envelopes, e incisos.
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O art. 41 da lei 8.666/93 regulamenta a impugnacao de um edital, mas é
omisso quanto ao seu procedimento, levando-nos a adotar, por analogia, o uso dos
procedimentos destinados aos recurso (art. 109).

A impugnagao podera ser feita por qualquer cidadao ou pelo proprio
licitante.

A impugnacao apresentada pelo cidadao devera ser feita dentro do prazo
de 5 dias duteis, anteriores a data fixada para a abertura dos envelopes de
habilitagao, conforme determinado pelo art. 41, §1° da lei n°. 8.666/93. Este mesmo
dispositivo impes um prazo de trés dias uteis a Administracéo para o julgamento
desta impugnacao.

Por nao estabelecer prazo para a solugao de uma impugnacgao a lei em
questdao permite que a comissao de licitacdo de inicio a fase de habilitagao, antes

que se resolva um pedido de impugnacao, apesar de este procedimento nao ser

adequado.
GMPUGNA';EO DO\ S
I!?STRUMEI"ITO
CONVOCATORIO
 (EDITAL)
N J
e 2 S——— ‘\W@apelo Licitante‘
~ Cidaddo , ;
\ J J
(5 dias ei da ) (Deveserresotida) (2 dasitei da | ( MNao esiste praco
| oaberturadas | | emtrésdiastteis | | abertuwrada | | legalparaser
propostas | | | | primeira proposta  resolvida

Quadro 5 - Impugnacao do Edital

E aconselhavel a leitura de um Edital de licitagdo para que possa ter as

primeiras nogoes sobre como é o processo de licitagao.
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O Edital € a lei interna da licitagdo. Nele constardo todas as regras para a
contratagcdo e deve ser obedecido na integra, pois sua empresa podera ser
inabilitada (documentagdo) ou desclassificada (proposta comercial ndo aceita).

O rito procedimental de uma licitagdo € muito complexo e a competicio é
muito grande. Seus concorrentes ndo medirdo esforgos para inabilita-lo, ou seja,

excluir sua empresa, antes mesmo de conhecer sua proposta comercial.

5.5 PUBLICACAO NO DIOE

A publicacdo é uma exigéncia por lei, onde deve constar o dia e horario
da disputa, ou ainda local, quando for o caso de tomada de preco e pregdo
presencial, o mesmo leva ainda a data da publicacio e o nome da autoridade

competente.

5.6 DISPUTA.
5.6.1 Pregao Eletrénico

Sessdo publica, por meio de interligacdo na rede mundial de
computadores, internet, utilizando recurso de criptografia e autenticagdo, visando
assegurando certame.

A grande maioria de nosso trabalho € feito através do pregao eletronico.
O qual é conduzido pelo site do Banco do Brasil, www licitacoes-e.com.br. Através
deste site é feito todas as aquisicbes para nosso convénios, tais como:
equipamentos de informatica, equipamentos de laboratério, materiais de consumo e
alguns servigos, como instalacées de sistema de ar condicionado.

Segue no anexo |, alguns print’'s onde demonstra as telas do site vista
pelo pregoeiro, infelizmente nao temos como ver a tela do fornecedor, mas sabemos

através de cursos, que o que difere € o campo para dar lances.
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5.6.2 Pregéo Presencial

O pregao presencial ndao é muito utilizado por nés, utilizamos esta
modalidade para casos especificos tais como: contratacdo de empresa para
fornecimento de passagens aéreas, contratagdo de postos de gasolina e empresas
de transporte.

Esta modalidade € uma mescla entre a tomada de prego e o pregao
eletrénico, onde o licitante ja leva juntamente com sua proposta sua documentagéo
de habitagdo como € o caso da tomada de preco, porem pode dar lances, parecido

com o pregao eletrénico porem serao lances verbais.

5.6.3 Tomada de Preco

E a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condi¢cdes exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificacao.

Esta modalidade € usada em nossa instituicdo para contratagédo de obras
e reformas. E usada através da menor proposta apresentada, o licitante que
apresentar a menor proposta € aberto o envelope da documentacgao e verificando se

esta em acordo com edital a empresa ¢é classificada e adjudicada.

5.7 HABILITACAO
5.7.1 Pregao Eletrénico

Ap6s o termino do certame (disputa eletrénica), a(s) empresa(s) do(s)
lote(s), tera trés dias Uteis para apresentacdo da documentacao de habitacao, a qual
esta descrito em anexo no edital. A licitante devera apresentar a documentagdo em
tempo habil e em dia, sem nenhum documento vencido, caso isto ocorra ou a
empresa nao apresente a documentacédo no tempo dado em edital, @ mesma podera

ser desclassificado e o pregoeiro podera solicitar ao segundo colocado a
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documentagdo, até que a licitante seja declarada vencedora e posteriormente
adjudicada.

5.7.2 Pregao Presencial

Apos a etapa de lances onde se conhece a empresa que oferece o menor
valor &€ passado para a verificagdo dos documentos, entdo se abre o envelope da
empresa licitante onde deve constar toda a documentagéo exigida em edital e com
os prazos em dia, caso a primeira ndo esteja em acordo passa-se para a segunda
colocada e assim por diante até que se defina a empresa vencedora. Caso nao seja
adquirido o produto/sérvigo da primeira colocada, o pregoeiro deve negociar o valor

com a segunda colocada e assim por diante.

5.7.3 Tomada de Preco

A tomada de preco é utilizada para obras publicas, e como o Unico
convenio que prevé obras € o da SETI, que esta vinculada ao Estado do Parana,
nossa instituicao segue a lei estadual de licitacbes 15.608/07, onde tem os mesmos
procedimentos do pregao presencial, abre-se primeiramente os envelopes de precos
de todos os participantes, neste caso nao ha disputa, aquele que tiver o menor prego
ja é verificado sua habilitagdo, ou seja, ja é feita a conferencia da documentacdo. Na
lei federal, primeiramente é feito a abertura dos envelopes das documentacao, o que
torna o processo mais demorado, uma vez que devera abrir a documentagéo de
todos os participantes e sé depois abrir o envelope das propostas e verificar qual o

vencedor.

Em seguida segue um resumo tanto para o pregao presencial como para
a tomada de preco:

Os envelopes entregues na sessdo publica deverao conter a indicagéo do
objeto e do preco oferecidos, procedendo-se a sua imediata abertura e a verificagao
da conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento

convocatorio.
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Apds o recebimento dos envelopes e a comprovagdo dos requisitos
objetivos de participagdo, processa-se a abertura das propostas. O pregoeiro devera
verificar a regularidade formal e material delas. As formalidades sdo as mesmas da
Lei n. 8.666/93. O julgamento das propostas obedece aos preceitos gerais acerca da
matéria, cabendo desclassificar as propostas inadmissiveis e irregulares,
selecionando apenas as que preencham os requisitos previamente estipulados.

Para julgamento e classificagdo das propostas, sera adotado o critério de
menor prego, observados os prazos maximos para o fornecimento, as
especificagcbes técnicas e os parametros minimos de desempenho e qualidade
definidos no edital. Quanto ao objeto e valor, caberda ao pregoeiro decidir
motivadamente a respeito da aceitabilidade da proposta classificada em primeiro
lugar.

Os licitantes poderao deixar de apresentar os documentos de habilitacao
que ja constem do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e
sistemas semelhantes mantidos por Estados, Distrito Federal ou Municipios,
assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados neles constantes.

O licitante sera declarado vencedor depois de verificado o atendimento
das exigéncias fixadas no edital. Se a oferta nao for aceitdvel ou se o licitante
desatender as exigéncias habilitatérias, o pregoeiro examinard as ofertas
subseqiientes e a qualificacao dos licitantes, na ordem de classificacdo, e assim
sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo
licitante declarado vencedor. O pregoeiro podera, ainda, negociar diretamente com o
proponente para que seja obtido prego melhor.

Apo6s a declaracao do vencedor, devera ser lavrada a ata de julgamento
da habilitacdo e sera formalizada a classificacdo definitiva, sendo que outras
formalidades subseqiientes dependerdo da interposicdo de recursos. Cabera a
qualquer licitante manifestar imediata e motivadamente a intengéo de recorrer,
qguando lhe sera concedido o prazo de 3 (irés) dias para apresentacdo das razées do
recurso. Os demais licitantes ficam, desde logo, intimados para apresentar contra-
razdes, em igual nimero de dias, que comecarao a correr do término do prazo do
recorrente, aos quais é assegurada vista imediata dos autos. O acolhimento de
recurso importara a invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento. A
falta de manifestacdao imediata e motivada do licitante importara a decadéncia do

direito de recurso e a adjudicagao do objeto da licitacdo pelo pregoeiro ao vencedor.
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Salienta-se ainda que os interessados deverdo anotar todas as
irregularidades que reputar ocorrentes e aguardar o momento terminal, quando terdo
oportunidade para exercitar o recurso, equivalendo tdo somente a concentracao do
cabimento do recurso numa etapa terminal do procedimento.

Apds a decisdo final dos recursos, a autoridade competente fara a
adjudicacdo do objeto licitado ao vencedor. Ora! Nao deveria ser o pregoeiro? A
resposta € negativa. Visando ndo haver desperdicio de tempo, a autoridade
encarregada de emitir a ultima palavra acerca das controvérsias sera a competente
para produzir a adjudicacdo. Na auséncia de recurso, a adjudicagdo incumbira ao
préprio pregoeiro.

Vencida a etapa da adjudicacdo, a autoridade competente devera
homologar o procedimento, exercitando o juizo de legalidade e conveniéncia acerca
da licitacdo. Em seguida, o adjudicatario sera convocado para assinar o contrato no
prazo definido em edital. Se o licitante vencedor, convocado dentro do prazo de
validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato, aplicar-se-a o disposto no inciso
XVI do art. 4° e no art. 7° da Lei n. 10.520/2002, que estabelece que o segundo

classificado sera convocado para celebrar o contrato com sua prépria oferta.

5.8 ATA

Apoés o termino da etapa de lances e habilitagdo, e conhecido o licitante
vencedor, o pregoeiro junto com sua equipe de apoio elabora-se a ata. No caso do
pregao eletrbnico a ata é feita automaticamente pelo sistema do site onde se
realizou a licitacdo onde quem assina é o pregoeiro, sua equipe de apoio e a
autoridade competente, para pregao presencial e tomada de preco, a ata é feita
apos o termino da sessao pelo pregoeiro, onde este assina junto com a equipe de

apoio e todos os participantes da sessao.
5.9 SOLICITACAO DE PARECER JURIDICO.

Em nossa instituicdo, o pregoeiro é responsavel também em fazer esta
solicitagdo o juridico, onde constara a data do pregao ou tomada de prego, hora que
ocorreu a disputa/sessao, qual o objeto em questao, o valor estimado para a disputa,
a empresa arrematante e o valor que a mesma forneceu e por ultimo a decisao da
CPL.
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5.10 PARECER JURIDICO

Com base na solicitacdo acima, o juridico faz seu parecer onde dara
informagdes técnicas, acatando ou nio a decisdo da CPL, devidamente assinada

pelo advogado responsavel.

5.11 ADJUDICACAO

Voltando o parecer juridico, o pregoeiro é responsavel pela adjudicacio

do objeto, onde informara a empresa arrematante e o valor arrematado.

5.12 HOMOLOGACAO

A homologacao é feita pela autoridade competente da instituicdo, onde

acata a deciséo do juridico e a adjudicacao do pregoeiro.

5.13 PUBLICACAO

Através desta homologacéao, é feita a publicacdo no DIOE, onde se faz a

exigéncia da legislagdo em vigor.
5.14 AQUISICAO DE COMPRA — ORDEM DE COMPRA

Apo6s a publicacao, o pregoeiro ou sua equipe de apoio esta liberado para
fazer a aquisicdo do produto/servigo. Esta aquisicdo se da em forma de ordem de
compra, onde consta o item que foi adquirido, seu valor, dados para faturamento,

prazo de entrega e dados para entrega.
5.15 NOTA FISCAL

Apés a chegada do material, & conferida a nota fiscal para ver se esta de
acordo com o que foi solicitado, estando tudo em acordo a mesma é encaminha

para pagamento e uma cépia é anexa ao processo, finalizando-o.



Como temos um convénio que esta ligado ao Estado do Parana, ha
alguns procedimentos que diferem do que foi citado acima.

Por exigéncia do nosso governo, todos os processos de dispensa por
inexigibilidade, pregdes e tomadas de pregco devem passar pela autorizagio deste
chefe de gabinete, a Gnica exce¢do € para casos de dispensa por economicidade,
ou seja, abaixo de R$ 8.000,00, que € a propria instituicdo que libera o processo.

Sendo assim, ap6s o termino da fase interna, o processo é encaminhado
a secretaria, a qual a instituicdo tem o convenio, a mesma avalia se o processo esta
de acordo e devolve para a instituicdo com a autorizagdo para a abertura do
processo licitatorio e com devidas aliteragtes, caso haja.

Voltando estes processos, nossa instituicao, continua com o processo
seja ele, pregdo ou tomada de preco, ou seja, faz-se todo o tramite citado
anteriormente, até a fase externa de parecer juridico, onde o processo volta a
secretaria de estado. Esta secretaria por sua vez, encaminha o processo a Casa
Civil do Estado do Parana, onde la permanece por muitas vezes mais de 2 meses, e
volta somente com a assinatura do governador do estado, homologando ou nao o
processo.

Vale lembrar, que isto ocorre apenas para os convénios firmados com o
estado, os quais sdo mais demorados, os outros convénios o tramite é feito somente

pela instituicao.
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6 PRESTACAO DE CONTAS.

6.1 PRESTACAO DE CONTAS - FINAL (descritivo / regras / procedimentos)

Setor de Convénios: Verificar saldo para encerramento da conta-corrente
(01 dia apds a data do encerramento do convénio).

SC16: se houver saldo na conta-corrente, fazer a transferéncia do valor
para a conta-corrente do 6rgéo repassador (solicitar ao setor Financeiro).

SC: Juntar a documentacao, digitar a PC17 nos formularios (Anexo 1 a
Anexo 10) e montar o processo — observar sempre os prazos maximos indicados no
fluxo (item 5.1).

6.1.1 Documentacgao

Documentos fiscais originais com a assinatura do coordenador do projeto
no verso, atestando o recebimento. A assinatura deve estar devidamente
identificada, com carimbo ou nome escrito por extenso.

Extratos bancarios originais — conta corrente e conta de aplicacéo.

Original da guia de recolhimento do saldo (comprovante de depésito) — se
houver.

Relatério Técnico Final (descricdo das atividades desenvolvidas,
resultados alcangados, dificuldades, equipe que atuou no projeto...) — devidamente
assinado pelo Coordenador do Projeto. Obs.: Para os projetos nos quais estiver
indicado no Termo de Convénio como “obrigatério”, apresentar, junto ao Relatério
Técnico, o material de divulgacao (CD, livros, revistas, etc.).

Cépia do Termo de Convénio e aditivos (se houver) — devidamente
assinados.

Copia do Plano de Trabalho / Plano de Aplicacdo — devidamente
assinado.

Copia das publicacdes em Diario Oficial (do Termo de Convénio e
Aditivos).

Copia dos processos licitatérios

16 SC — Setor de Convénios
7 pC — Prestagdo de Contas
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a) Se pregao, tomada de pregos ou concorréncia:

Edital.
Comprovante da publicagao do edital (Diario Oficial).

Ata da sessdo devidamente assinada pelos presentes (se

pregao eletrénico, assinada pela Comissao de Licitacdo).
Parecer juridico.

Homologagédo (pela autoridade competente interna -
representante legal — e para os casos da SETI, pelo

Governador).

Publicacao do resultado.

b) Se dispensa ou inexigilibidade

Oficio de solicitagdo da dispensa ou inexigibilidade devidamente

assinado pelo Presidente da Comissao de Licitagao.
Parecer juridico.

Autorizagao do representante legal da Instituicido (somente

autorizagao interna).
Publicagao do resultado (mensal).

Termo de Cumprimento dos Objetivos (emitido pelo 6rgéao

repassador) — somente para érgaos estaduais.

Preenchimento de Formularios que cada instituicao repassadora

do recurso

SC: Encaminhar a PC para a Comissao de Prestagao de Contas.

Comissdao de Prestacdo de Contas: Analisar a prestacdo de contas

conforme Planilha de Convalidagao (Check List).
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A CPC™ é formada por membros indicados em Portaria.

Cada processo deve ser analisado por, no minimo, dois membros da
CPC.

CPC: Inserir observacdes e consideragées na Planilha de Convalidacao
(Check List) e assinar (cada membro da CPC responsavel pela analise).

CPC: Devolver a prestacdao de contas com a Planilha de Convalidacao
(Check List) ao Setor de Convénios.

Setor de Convénios: Fazer as alteragbes e corregbes necessarias
conforme observagtes da Comissao de Prestacédo de Contas.

SC: Solicitar a assinatura do Contador, do Responsavel lLegal da
Instituicao e da UGT, quando necessario.

Os membros da UGT estéao definidos conforme Portaria atual.

SC: fazer a paginagao do processo, rubricar todas as paginas e fotocopiar

todo o processo.

18 CPC — Comissdo Prestagio de Contas



6.2 QUADROS — PARA ACESSO AO BB — PREGOES ELETRONICOS

£2 BB Licitagao Lletronica - Windows Internet Explorer provided by PUCPR

SsiadeDisputs | PesquisaAvangsds |  Acompanhando Lichagdes | Ajudz

e
Todas .:}\
Lictagoes

165,030 Licitagbes
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bens e servigos
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Preghes eleirdnicos cony recursos dessas Instituighes ja podem |
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3003 9500
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[P mocente. 53 v

Quadro 6 - tela para acesso nas licitagoes do Banco Brasil



letrénica - Windows internet Explorer provided by PUCPR

Pessoa Juridica Pessoa Fisica

Agéncia: Conta Corrente:
Chave I

Quadro 7 - Senha acesso a licitagao

-1 B vndaus L
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£= B8 Licitagao Eletranica - Windaws Internel Explorer provided by PUCPR

15p?1213191344137

Sala de Disputa Pesquisa Avangsda

ASSOCIACAO PARAMAENSE
TURA - APC

CULTURA - .
nasapesEsuscassantos.  Vocé estd no Sistema

spcls pmgpele € apto 2
Fir sepeasantsode: 017112002 3

Licitagoes e - Hudangs no Suporte Técnico

A partir de 12 de maio, o Banco to Brasil passard adoiar
novo telefone pars o Suporte Técnico do Licitagdes-e.

O nimero 3003-0500 iré atender Ds municipios
localizados nas cepitais e regides metropoliianes.

Para as demais locstidades, o servigo continuard a ser £
prestado vis 0260-7280500. &

0O Suporte Técnico oferece atendimento personalizado 24
‘horas por die, todos os dias da semena. Por meio desse

cans!, podem ser esclarecidss dividas sobre & " Lo |
i: oo Portel Licits
Atenciosamente, Supans Tocoikn
Equipe Licitagdes-e iy
tagi 3003 05060
0800 729 0500

Quadro 8 - Pagina principal
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Windows Internet Explorer provided by PUC

£ | hitps:jwww.lick acoes-e.com. o i dtarCad:

Hidgiined |

7
%P v I3 S - ) Pégna - &) Feramentas -

& gk | g Liotasso Bletrinks

Sala de Dispina : Criar Licitagio Pesquiss Avangads { Suas Licitagdes {  Ausa | sar
Licitagao
Chiente : ‘Unidade Organizacional :
ASSOCIACAG PARANAENSE D! ASSOCIACAD PARANAENSE DE CULTURA - APC
Tigo: Moeds :
RENCR FRECD REAL
Processo

Prazo pars Impugnagso até :

® Aquisicéo © Simulagéo

Resumo da Licitagdo :

{
{

confirmar | cancelar

Quadro 9 - Criagao de licitagao
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Salz de Disputa § Criar Lickagio Pesquiss Avangads { Suas Licitagdes | Auda

Inclusdo dv lote da licitagéo

Tipo de disputa : Critério de selegio :
COM GISPUTA EH SESSAD PUBLICA TODAS AS FROPOSTAS
Aplicar o tratsmerto diferenciado para MEEPPICODP? Exclusividade de participagho para MEEPPICOOP?
Do Osm
Oato Do
Descrigéo do lote :
I
|
{
|
i
_confiemar | cancelar |

Quadro 10 - Criacao do Lote
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Ajuda

Salz de Disputa i Criar Licitagio Pesquiss Avangada { Suas Licitagbes
Simulagdo
Resumo da Licitacdo
° Licitagho : $00C14283

Resumo da Licitagdo : xoocccae
Cliente : ASSOCIACA0 PARANSESSE TE CULTURA -

Edital: 10 Processo: CC
Modalidsde : PREGAD Idioma da Licitagao : Perigués
Situagdo: EM EDHAG tdoeds da Licitagdo: PEAL

Lotes desta Licitagéo

Lote 1, xxxx.
Tratamento aplicado : COM TRATAMERTO DFERENCIADO PARS MEEPRICOO?
Tipo de disputa : GiSPUTA EH SESSAO FUBLICA Critério de seleglo : TODAS AS FROPOSTAS

ar| couriea |

eriar nowo iode |

Quadro 11 - Apos criado o lote
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lickacoes

O

R | @08 UictogBo Betrbcs

Licitagoes
Salz de Dispina Criar Licktagio Pesquisa Avangads { Suas Licitagbes i Ajuda | Sair
Simulagdo

[§Ver esta
Resumo da Licitacdo =2 £ ! Licitagéo

1 Licitagdo : $0001425
Resumo da Licitagdo : xcccaon

a0 PARANSESSE OF CULTURA - APC / ASSOCIATAC FoRANAENSE DE CULTURA - ARC

Cliente: &

Edial: 10 Processo: €8
Modalidsde : PREGAT \dioms da Licitagao : Periugués
Situsgho: EM ESTAC Koeds da Licitagdo: PEAL

Inclusao do item 3 um lote da licitagao

Lote : f. xxxx.
Wercadoria Quantidade :

Bescrigho do item :

E

i

confiemar | cancelar |

Quadro 12 - Criacao do item para o lote
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Bv B - eona - £ reranee -

Pesquisa Avangads Suas Licitagdes
Simulagdo
¥ Ncktacoes-#.com. -l 3 ~ 8
Selecione 2 sub-categoria desejada :
y
§ Mercadorla:
L
q
Conclido ‘ € internet Koo -

@ #100% -

s

B

Quadro 13 - Tela do BB para itens cadastrados
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ik Pégna - {7 Ferramentas

Salas de Disputa
ASSOCIACAQ PARSNAEHSE DE CULTURA - APC / HADIA DE JESUS DOS SANTOS

b icitaches ¢ -
i
2

ASSOCIACAO PARANAENSE 18!
Uridsde of garitacionsl .

ASSOCIACAQ PARANAENSE

12%Icte
Pregosiin
NADIA DE JESUS DOS SANT 529
Tampo disnuta do iole.
00:21:38 ftotal)

00:18:37 (parcial)

licitacao
Comzrader © Licitacao

Lete selecionada: resumo da negociagio

 lances
. detalhes dos lances
1o 1 0:17:338 RS %46
102 05082008 17:51:12:754 RS 7432

- (MEX Morommpress
| (EPP) Empresa Pequens Porte

11/0872008 10:21:53:735 (S) : A qualquer momanto a disputa pode ser encenada
encenado p :

empo normal de disputa sera de 2 minutos
a aberta 2 sala de disputa para o lote 12,

.
:(5) Sistema | (P) Pregoeiro

Voltar 1

[ 7 smemece. [ @amovo. - B non Oamterct,, - Bt [Flisuete. Nty Siveoeva,. o 6208 00

Quadro 14 - Tela de Disputa do certame

Abaixo sera descrito os processos:

Quadro 6 — A tela acima demonstra a primeira pagina onde esta as

licitagOes, ou seja, tela para criagao e acesso aos pregoes eletrénicos.

Quadro 7 — Para que consigamos entrar na pagina on-line das

licitagbes, & necessario ter uma chave de acesso e uma senha.

Quadro 8 — Ap6s informado a chave e senha de acesso, a pagina sera
esta fornecida acima, onde a pessoa estara autorizada a verificar as

licitages ja efetuadas ou em andamento.

Quadro 9 — Este campo € para a criagao de licitagao, onde devera ser
informado, o objeto, recursos, convenio, numero do edital, numero do

processo, data e locais.

Quadro 10 — Esta tela onde havera a criagao do lote, como por

exemplo: aquisi¢cao de equipamentos de informatica.
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e Quadro11 — Apés criado o lote, aparecera, como disposto nesta tela,

um campo para criagao do item.

e Quadro 12 — A criacao do item se da pela informacao do que se trata,

como por exemplo: impressora,;

e Quadro 13 — Neste quadro podemos notar que abre uma tela do bb,
nesta tela teremos que informar o nome do item para ver se esta

cadastrado, caso ndo esteja tera de ser solicitado a inclusao do item.

Apos feito todo este procedimento, temos que esperar o tempo legal para

abertura do certame.

e Quadro 14 — Este quadro mostra como é a sala de disputa para o lote.
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7 CONCLUSAO

Este trabalho foi baseado em acontecimentos do dia-a-dia, onde realizo
todo meu trabalho.

O tema foi escolhido devido a midia que hoje esta em alta, principaimente
nos casos de licitagdes fraudulentas.

No trabalho, foi descrito quais os procedimentos tomados por uma
instituicdo privada que recebe recursos publicos. Demonstramos passo a passo
como € feito a licitacdo nesta instituicho, e de uma forma mais sucinta a
forrhalizagéo de prestacao de contas.

O maior objetivo do trabalho se resume em informar todos os
procedimentos, porem foi focalizado apenas os que usamos na instituicdo, ou seja,
pregao eletrénico, pregao presencial e tomada de preco. Nao que os demais ndo
tenham importancia, porem como o objeto do trabalho era informar quais os passos
da instituicdo mediante o recebimento de recursos publicos, por uma empresa
privada.

Vemos a licitagdo como um processo de economicidade, porém para
alguns caso ndo vemos como economia, pois muitas vezes adquirimos um produto
pelo menor precgo, porém sua qualidade nao é suficiente.

No caso de pregdes eletrénicos principalmente, pois esta ampla a
concorréncia no pais todo. Sendo assim acabam se cadastrando empresas
iniciantes, ou o chamado “fundo de quintal’, que abrem apenas para esse tipo de
venda. E acabam por entregar materiais inferiores ao solicitado, e inclusive de
procedéncias suspeitas.

Pelo fato de nao poder exigir marcas no ambito das licitacées, acabamos
comprando tal produto inferior o que, muitas vezes ndo condiz com o esperado e
acaba prejudicando o andamento do convenio.

Isto se da nao apenas para aquisicdo de bens de consumos, mas
principalmente com equipamentos, sejam elas laboratérios, médicos hospitalares e

informatica.
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Normalmente os produtos de informatica sdo os mais problematicos, onde
acabamos recebendo material importando de paises sem procedéncia e as vezes
até usados. Neste ponto entra a importancia de uma boa verificagéo na entrega do
produto.

Pois quando um material € entregue em ma qualidade e erroneamente,
podemos devolvé-lo e solicitar a troca, desde que esteja disposto no edital. Em
razéo disto € muito importante a elaboragdo do edital para evitar que tais empresas
de carater suspeito entrem na disputa.

Entdo podemos ver os pontos fortes de uma licitagido na modalidade
pregao eletronico ou até mesmo o presencial e tomada de prego, que é a vantagem
da competitividade e precos baixos, mas também teremos que estar preparados
para as desvantagens, como atrasos na entrega e materiais inferiores.

Também podemos citar no caso de convénios com o Estado, hoje um
ponto fraco para a aquisicdo de bens e servicos através de licitages, sejam nas
modalidades de pregbes eletrénicos e presenciais como dispensa por inexigibilidade
e tomadas de precos. Pois como citado acima }hoje todos tem que passar pela
aprovacao do Governante do Estado, o que acaba tomando o processo oneroso e
estressante, pois acabamos perdendo tempo e recursos, onde um processo leva em
torno de dois meses para retornar. Muitas vezes quando retorna o vendedor ja ndo
tem mais interesse na venda por, as vezes, ter havido um aumento de pre¢o ou pelo
simples fato de ndo possuir mais o equipamento/material.

Enfim, isto acaba ocasionando um desgaste nao sé para o vendedor, mas
também para nés representantes da instituicido e para o coordenador do convénio
que normalmente esta esperando a entrega do material para dar continuidade ao
seu projeto.

Podemos tirar de conhecimento, que, aparentemente é facil fazer tal
procedimento, porém a partir do momento que se trabalha diariamente com esse
processo, notamos as dificuldades encontradas. Uma vez, que se requer muito
conhecimento na area e disponibilidade de tempo e aprendizado, pois Licitagbes néo

€ um processo facil, temos que analisar tudo antes mesmo de montar um processo.
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Analisar ndo s6 o objeto para aquisicdo, mas também de onde vem seu
recurso, a lei que é exigida, principalmente conhecer esta lei, pois uma vez efetuado
um processo fora dos parametros legais isso pode causar uma penalidade muito
severa para os envolvidos, uma delas é a reclusao do pregoeiro.

Enfim, para se trabalhar na area de licitagbes ndo € necessario apenas

gostar da area mais principalmente conhecer das leis que a regem.
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