PROCEDIMENTOS DE LICITACAO

A fase externa esta submetida a procedimentos seqiiénciais, em que a
realizacdo de determinado ato depende da concluséo do antecedente. Exemplificando:

* Publicacdo do resumo do ato convocatorio;

» Recebimento dos envelopes com a documentacado e as propostas;

» Verificagcdo da habilitagdo ou inabilitacéo dos licitantes;

» Fase recursal, com efeito suspensivo até a decisdo do recurso;

» Abertura dos envelopes com classificacdo ou desclassificacdo das propostas;
* Declaracéo do licitante vencedor;

» Fase recursal, com efeito suspensivo até a deciséo do recurso;

* Homologacéao/aprovacéo dos atos praticados no procedimento;

* Adjudicacéo do objeto a licitacdo vencedora;

» Assinatura do contrato.

Obs.: No pregdo, ao contrario do que ocorre em outras modalidades, a abertura da
proposta é feita antes da analise da documentacao e a fase recursal € Unica, sem efeito
suspensivo.



Publicacdo resumida do ato convocatério

Os avisos com os resumos dos editais, a disposi¢cao do publico nas reparticdes, serdo
publicados:

*no caso das modalidades tomada de precos e concorréncia:

1. No Diario Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita pelo 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica Federal, ou ainda quando se tratar de obras
financiadas parcial ou totalmente com recursos federais ou garantidas por instituicoes
federais;

2. No Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal, quando se tratar

respectivamente de licitacdo feita por 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Estadual/Municipal ou do Distrito Federal;

3. Em jornal diario de grande circulacdo no Estado e, se houver, em jornal de
circulacdo no Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o servi¢co
ou fornecido o bem, podendo a Administracdo, conforme o vulto da licitacéo, utilizar-se
de outros meios de divulgacdo para ampliar a &rea de competicao.

*no caso da modalidade pregéo:
1. Para bens e servigos de valores estimados em até R$ 160.000,00:

- Diario Oficial da Uniao;
- meio eletrénico, na internet.

2. Para bens e servicos de valores estimados de R$ 160.000,01 até R$
650.000,00:

- Diario Oficial da Uniao;
- meio eletrénico, na internet;
- jornal de grande circulacéo local.

3. Para bens e servigos de valores estimados superiores a R$ 650.000,00:

- Diério Oficial da Uniéo;



- meio eletrénico, na internet;
- jornal de grande circulagéo regional ou nacional.

Para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG,
independentemente do valor estimado, a integra do edital sera disponibilizada por meio
eletrdnico, na Internet, na pagina www.comprasnet.gov.br.

Obs.: Os avisos deverdo conter a indicacdo do local em que os interessados poderao ler e
obter o texto integral do edital e demais informacgdes necessarias.

Devem ser citados no aviso pelo menos 0s itens cujos quantitativos sejam mais
significativos.
A publicacéo dos avisos devera ocorrer, no minimo, uma vez.

O processo de licitagdo seréa realizado no local onde se situar o 6rgdo ou entidade
promotora do certame, salvo em razdo de interesse publico, devidamente motivado e
justificado no processo.

Poderao participar, sem qualquer obstaculo, licitantes residentes ou sediados em
qualquer lugar do Pais.

Prazos de divulgacdo do ato convocatdrio

O prazo de divulgacao da licitagdo depende da modalidade que venha a ser adotada
e sera de, no minimo, nos casos de:

*Concorréncia:

- 45 dias: quando a licitacédo for do tipo melhor técnica ou técnica e preco, ou 0 regime de
execucgao do objeto for empreitada integral;

- 30 dias: para os demais casos;
*Tomada de Precos:

- 30 dias: no caso de licitacdo do tipo melhor técnica ou técnica e preco;
- 15 dias: para demais casos;

*Convite:


http://www.comprasnet.gov.br/

- 05 dias uteis: qualquer caso;

* Pregao:

- 08 dias uteis: qualquer caso.

Os prazos de divulgacdo das modalidades de licitacdo sdo contados da data da ultima
publicacdo do aviso que contenha o resumo dos editais ou da Ultima publicagdo do aviso que
contenha o resumo dos editais ou da expedicdo do convite. Caso 0 ato convocatorio e

respectivos anexos ndo estejam disponiveis na data prevista na divulgacdo, prevalecera a
data da sua efetiva disponibilidade.

Contagem de prazos

Os prazos sdo contados consecutivamente, quando nao estiver determinado no ato
convocatério que sera em dias Uteis.

Considera-se dia util, para efeito de licitagdo, aquele em que ha expediente no 6rgéo
ou entidade licitadora.

S0 se iniciam e vencem prazos em dia de expediente, no 6rgédo ou entidade promotora
da licitagéo.

Na contagem dos prazos, exclui-se o primeiro dia do ato ou de sua divulgacéo e inclui-
se o ultimo como dia de vencimento.

Nenhum prazo se inicia ou transcorre sem que os documentos da licitagdo estejam
disponiveis aos interessados para vista, solicitacdo de coOpia, anotagbes ou obtencédo de
informacoes.

Recebimento dos envelopes

Apo6s publicacdo do aviso do edital ou entrega do convite, o licitante deve apresentar
aos responsaveis pela licitagdo, até o dia, horario e local fixados sua documentacdo de
habilitacdo e sua proposta técnica e/ou de preco, em envelopes separados, fechados e
rubricados no fecho.

O licitante interessado em patrticipar de convite, tomada de precos e concorréncia ndo
necessita encaminhar seu representante legal para entregar o0os envelopes com a
documentacdo e as propostas escritas e/ou se fazer presente na reunido de abertura dos
envelopes.

No caso de pregédo, o licitante interessado em participar da fase de lances verbais,
além de entregar os envelopes com a documentacdo e as propostas por escrito, deve



credenciar seu representante legal com poderes para oferecer novos precos. Caso nao
tenha interesse em participar da fase de lances verbais, pode remeter os envelopes ao 6rgao
ou entidade licitadora da melhor forma que encontrar.

Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas e frontais com dados
da empresa, do 6rgéo/entidade licitadora, da licitacdo, da documentacdo e das propostas,
em caracteres destacados. Exemplo:

EMPRESA X TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TOMADA DE PRECOS N° xx/xxxx
DOCUMENTACAO ENVELOPE N° 01

EMPRESA X TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
TOMADA DE PRECOS N° xx/xxxx
PROPOSTA DE PRECOS ENVELOPE N° 02

Em licitacfes do tipo melhor técnica e técnica e preco, sao trés envelopes:

N° 1 - Documentacao
N° 2 - Proposta Técnica, e
N° 3 - Proposta de Precos.

Em licitacbes na modalidade Pregéo, séo dois envelopes e invertida a ordem:

N° 1 - Proposta de Precos, e
N° 2 - Documentacao.

Em raz&o do sigilo de que se revestem as propostas, ndo é permitido a qualquer
pessoa ter conhecimento ou leitura de documento existente dentro de envelopes,
principalmente a proposta. Por essa razdo, € comum ser pedido que os envelopes sejam, de
preferéncia, opacos.

Obs.: Em respeito aos licitantes que chegaram no horario fixado, ndo devera ser aceita
a participacao de licitante retardatario, em qualquer hipétese, a nao ser na qualidade
de ouvinte.

A abertura dos envelopes que contém os documentos de habilitacdo e as propostas
sera realizada sempre em sessao publica da qual se lavrara ata circunstanciada, assinada
pelos responsaveis pela licitagdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes ao
evento.

Nas atas relativas a licitacdo devem constar os nomes dos licitantes e dos seus
representantes legais, a analise dos documentos de habilitagcdo e das propostas e 0s pregos
escritos, sem prejuizo de outros fatos porventura ocorridos que merecam registro.



Em caso de pregdo, acrescenta-se na ata os lances verbais apresentados e eventual
manifestacéo de licitante de que vai interpor recurso.

Durante a reunido de abertura dos envelopes, as intervencdes dos representantes
legais dos licitantes a respeito dos procedimentos adotados pelos responsaveis pela licitacdo
devem ser registradas na ata respectiva.

Os responsaveis pela licitacdo e os representantes legais dos licitantes presentes ao
evento, aléem de assinarem as atas respectivas, deverao rubricar todos os documentos e as
propostas.

Apbés a entrega dos envelopes, independentemente da modalidade de licitacdo
realizada, ndo cabera aos licitantes desistir de propostas oferecidas, salvo por motivo justo
decorrente de fato superveniente, aceito pelos responséaveis pela licitacao.

E facultado aos responsaveis pela licitagdo ou a autoridade superior, em qualquer
fase, promover diligéncia destinada a esclarecer ou completar a instrucdo do processo de
licitacdo, vedada a incluséo posterior de informacéo ou de documentos que deveriam constar
originariamente da proposta ou da documentacéo.

Se a licitagdo ndo puder ser processada e concluida em uma Unica sessdo, em face
de davidas surgidas que ndo possam ser resolvidas de imediato, ou de diligéncias que
devam ser efetuadas, os motivos deverdo ser registrados em ata e 0 prosseguimento da
licitacao efetivar-se-4 em reunido a ser convocada posteriormente.

Em caso de pregdo, a eventual interrupcdo dos trabalhos s6 deve ocorrer, em
qualquer hipotese, apds concluida a etapa competitiva de lances verbais, para evitar
combinacéo de precos entre os licitantes, uma vez que antes ja estdo conhecidos os precos
por escritos.

Os envelopes nado-abertos, rubricados no fecho pelos responséaveis pela licitacdo e
pelos representantes legais dos licitantes presentes, ficardo obrigatoriamente em poder e
guarda da Administracdo, até nova data marcada para prosseguimento dos trabalhos.

Por mais urgéncia que se tenha na realizacdo de um procedimento licitatorio, ndo se
pode admitir que uma fase ultrapasse a outra. Exemplo:
*0s envelopes com as propostas ndo podem ser abertos antes de concluida a fase de

habilitacdo, no caso de convite, tomada de precos e concorréncia,

*0 envelope com a documentacdo ndo pode ser aberto antes de concluida a fase das
propostas, no caso de pregao.



Apos inciada a abertura dos envelopes, ndo sao permitidas quaisquer correcdes de falhas
existentes na documentacdo ou na proposta que possam influir no resultado final da
licitacdo. Exemplo: alteracdes do contetudo da proposta apresentada, do preco, da forma de
pagamento, do prazo ou de condicdo que importe a modificacdo dos termos originais
exigidos no instrumento convocatorio.

Quando definido no instrumento convocatério, poderdo ser feitas pelos responsaveis pela
licitacdo correcOes destinadas a sanar evidentes erros materiais de soma e/ou multiplicacéo,
falta de data e/ou rubrica na proposta (que podera ser suprida pelo representante legal do
licitante), falta do CNPJ e/ou endereco completo, e outras, sempre criteriosamente avaliadas
em suas consequéncias.

A prética e 0 bom senso indicam que somente apds concluido o procedimento licitatorio e
assinado o contrato, os envelopes nao-abertos dos licitantes ndo habilitados e/ou néo
classificados para fase seguinte devem ser devolvidos devidamente fechados.

Roteiro Pratico dos Procedimentos de Licitacao

Definidos os conceitos, as modalidades e os tipos de licitacdo, relacionaremos a
seguir 0s passos a serem observados na execugédo dos procedimentos de uma licitagdo. O
roteiro foi elaborado considerando os procedimentos relativos as diferentes modalidades e
tipos de licitacao.

* Convite, tomada de pregos e concorréncia — TIPO MENOR PRECO ( critério de selecdo em
que a proposta mais vantajosa para a Administracio é a de menor preco. E utilizado para
compras e servicos de modo geral e para contratacdo de bens e servigcos de informatica,
nos casos indicados em decreto do Poder Executivo.

O processamento e julgamento de licitagcbes nas modalidades convite, tomada de precos e
concorréncia, do tipo menor preco, usualmente séo realizados observando a sequéncia dos
seguinte procedimentos:

1. abertura da sessao pelos responsaveis pela licitagdo, no dia, horario e local estabelecidos,
sempre em ato publico;

2. recebimento dos envelopes “Documentacao e “Proposta de Precos”;

3. identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacdo de carteira
de identidade e procuracdo ou contrato social, conforme o caso;

4. abertura dos envelopes “Documentacao”;

5. analise e apreciacdo da documentacédo de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatoério, procedendo-se a habilitagdo e/ou a inabilitacao;



- A regularidade do cadastramento do licitante no SICAF podera ser confirmada por
meio de consulta on line, no momento da abertura dos envelopes “Documentagao”,
imprimindo-se as declaracbes demonstrativas da situacdo de cada licitante (Anexo V da IN
MARE n° 05, de 1995). Apds a impressdo das declaragfes, estas devem ser asssinadas
pelos responsaveis pela licitacdo e por todos os representantes legais dos licitantes
presentes e juntadas aos autos do processo licitatorio.

- Os responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar a
documentagcdo ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que 0s envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitacdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes.

6. divulgacao do resultado de habilitagdo e/ou inabilitagcéo;

- Quando todos os licitantes forem inabilitados, podera ser fixado o prazo de oito dias
Uteis para a apresentacdo de novos documentos, com eliminacdo das causas apontadas no
ato de inabilitacdo. No caso de convite, € facultada a reducao para trés dias uteis.

- No caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deverdo ser exigidos para
reapresentacéo apenas os documentos desqualificados e ndo-aceitos.

7. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e declarem
expressamente que nao possuem a intencdo de recorrer do procedimento de habilitacao,
hipétese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por todos os
licitantes e pelos responsaveis pela licitagcdo, a sessdo prosseguira, com abertura dos
envelopes que contenham as propostas de preco( nesta hipotese, ficam dispensados o0s
passos 8 a 10 a seguir, devendo-se ir diretamente para o passo 11);

8. ndo ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior ( 7 ), elabora-se a ata respectiva, na
qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,
habilitados ou ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitagdo e/ou a inabilitagdo do
licitante;

9. divulgacédo do resultado da habilitacdo na imprensa oficial ou por comunicacdo direta a

todos os licitantes, de acordo com a ata respectiva,;

10. aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢cao de recurso: no caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;



- Se interposto, 0 recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao
impugna-lo, nos seguinte prazos:

+dois dias Uteis para convite;
scinco dias uteis para tomada de precos e concorréncia.

11. concluida a fase de habilitacdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo de interposicédo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele,
ou ap6s terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos;

- ApOs a abertura dos envelopes “Documentacdo”, os demais que contém as
propostas somente podem ser abertos se todos os representantes legais dos licitantes
estiverem presentes ao evento em que for declarada a habilitacdo e declinarem do direito de
interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes concedidos o prazo de recurso na forma da
lei.

12 analise e julgamento das propostas de acordo com as exigénciais estabelecidas no ato
convocatoério, a estimativa de pre¢cos com 0s precos correntes no mercado ou fixados por
orgao oficial competente, ou, quando for o caso, com 0s constantes no sistemas de registro
de precos;

- Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas e examinar amostra/protétipo do produto de
menor preco, Se necessario.

13. classificagéo ou desclassificacdo das propostas;

14. organizacdo das propostas em ordem crescente de  precos e escolha da proposta de
menor preco;

15. divulgacéo do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitacéo;

- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de oito
dias Uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminacdo das causas apontadas
no ato de desclassificacdo. No caso de convite, é facultada a reducéao do prazo de trés dias
Gteis.

- Nessa situacao, as propostas corrigidas poderdo ser apresentadas, inclusive, com

NOVOS precos.

16. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunidao e
declarem expressamente que n&o possuem a intencédo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela



lictacdo (nessa hipotese, ficam dispensados os passos 17 a 19 a seguir e vai-se
diretamente para o passo 20);

17. ndo ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior ( 16 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os prec¢os, o resultado do julgamento e 0os motivos que 0
fundamentaram;

18. divulgacao do resultado de julgamento na imprensa oficial ou por comunicacgéo direta a
todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

19. aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢cao de recurso No caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;

- Se interposto, 0 recurso serd comunicado aos demais licitantes que poderao
impugna-lo, nos seguintes prazos:

+dois dias Uteis para convite;
scinco dia Uteis para tomada de precos e concorréncia.

20. transcorrido o prazo sem interposicao de recurso, ou desde que tenha havido desisténcia
expressa a respeito, ou apds considerados improcedentes 0S recursos interpostos,
elaboracdo do relatério circunstanciado, informando-se todos os passos percorridos no
procedimento licitatério, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatorio, com
indicacao do licitante vencedor;

21. deliberacéo da autoridade competente quanto a homologacao do procedimento licitatorio
e adjudicacédo do objeto ao licitante vencedor;

- Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados, apos transcorrido o prazo de interposicdo de recurso ou
desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou apés julgados
improcedentes 0s recursos interpostos.

22. assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucao servigo ou da autorizagcdo de compra ou documento
equivalente.

menor preco. Nao significa dizer que a Administragdo deva comprar produtos de baixa
qualidade, pois antes da aplicacdo do critério preco, as propostas deverdo estar de acordo
com as especificagfes constantes do ato convocatorio e com as amostras ou prototipos.
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« Convite, tomada de pregos e concorréncia — TIPO MELHOR TECNICA (critério de selec&o
em que a proposta mais vantajosa para a Administracéo € escolhida com base em fatores de
ordem técnica. E usado exclusivamente para servicos de natureza predominantemente
intelectual, em especial na elaboracdo de projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisdo e
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e em particular, para elaboragao de
estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

O processamento e julgamento de licitagcbes nas modalidades convite, tomada de precos e
concorréncia, do tipo melhor técnica, usualmente sédo realizados observando a sequéncia
dos seguintes procedimentos:

1. abertura da sessdo pelos responsaveis pela licitacdo, no dia, horario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2. recebimento dos envelopes “Documentacéo e “Proposta Técnica” e Proposta de Preco”;

3. identificacao dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacéo de carteira
de identidade e procuracdo ou contrato social, conforme o caso;

4. abertura dos envelopes “Documentagao”;

5. andlise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias estabelecidas no
ato convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou a inabilitacéo;

- A regularidade do cadastramento do licitante no SICAF podera ser confirmada por
meio de consulta on line, no momento da abertura dos envelopes “Documentacao”,
imprimindo-se as declaragbes demonstrativas da situacao de cada licitante (Anexo V da IN
MARE n° 05, de 1995). ApGs a impressdo das declaracbes, estas devem ser asssinadas
pelos responsaveis pela licitacdo e por todos o0s representantes legais dos licitantes
presentes e juntadas aos autos do processo licitatorio.

- Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar a
documentagcdo ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que 0s envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitacdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes.

6. divulgacdo do resultado de habilitacdo e/ou inabilitacao;

- Quando todos os licitantes forem inabilitados, podera ser fixado o prazo de oito dias
Uteis para a apresentacdo de novos documentos, com eliminacdo das causas apontadas no
ato de inabilitacdo. No caso de convite, € facultada a reducao para trés dias uteis.
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- No caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deverdo ser exigidos para
reapresentacéo apenas os documentos desqualificados e ndo-aceitos.

7. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo possuem a intencdo de recorrer do procedimento de
habilitacdo, hipétese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por
todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitacdo, a sessdo prosseguira, com abertura
dos envelopes que contenham as propostas técnicas( nesta hip6tese, ficam dispensados 0s
passos 8 a 10 a seguir, devendo-se ir diretamente para o passo 11);

8. ndo ocorrendo a hipotese descrita no passo anterior ( 7 ), elabora-se a ata respectiva, na
gual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,
habilitados ou ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitacdo e/ou a inabilitacdo do
licitante;

9. divulgacéo do resultado da habilitacdo na imprensa oficial ou por comunicacao direta a
todos os licitantes, de acordo com a ata  respectiva;

10. aguarda-se o transcurso de prazo para interposicédo de recurso: no caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;

- Se interposto, o recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderao
impugna-lo, nos seguintes prazos:

+dois dias Uteis para convite;
+cinco dia Uteis para tomada de precgos e concorréncia.

11. concluida a fase de habilitacdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de precos dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo de interposicédo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele,
ou apos terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos;

- Apés a abertura dos envelopes “Documentacdo”, os demais que contém as
propostas técnicas somente podem ser abertos se todos 0s representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao evento em que for declarada a habilitacdo e declinarem do
direito de interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes concedidos o prazo de recurso na
forma da lei.

12. avaliacéo e classificacdo das propostas técnicas apresentadas, mediante verificacdo dos
critérios adequados ao objeto licitado, definidos com clareza e objetividades no ato
convocatoério e que levem em consideracéo a capacitacao e a experiéncia do licitante;

Na classificacdo das propostas técnicas sera levada em conta também a qualidade
técnica da proposta.
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- A qualidade da proposta compreende: metodologia, organizacdo, tecnologias e
recursos materiais a serem utilizados nos trabalhos, e a qualificacdo das equipes técnicas a
serem mobilizadas para sua execucao.

Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas, se necessario.

13. divulgacao do resultado de classificacdo das propostas técnicas;

- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de oito
dias uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminacdo das causas apontadas
no ato de desclassificacdo. No caso de convite, € facultada a reducéo do prazo de trés dias
teis.

14. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intencdo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela
licitacdo, e a sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contém as propostas de
preco (nessa hipotese, ficam dispensados os passos 15 a 17 a seguir e vai-se diretamente
para o passo 18);

15. ndo ocorrendo a hipotese descrita no passo anterior ( 14 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, os motivos que fundamentaram a deciséo e
guaisquer outros atos cabiveis;

16. divulgacdo do resultado de classificacdo e desclassificacdo na imprensa oficial ou por
comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

17. aguarda-se o transcurso de prazo para interposicdo  de recurso. No caso de convite,
dois dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;

- Se interposto, o recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderdo
impugna-lo, nos seguintes prazos:

+dois dias Uteis para convite;

+cinco dia Uteis para tomada de precos e concorréncia.
18. concluida a fase de classificacdo das propostas técnicas, serdo abertos os envelopes
gue contém as propostas de precos somente dos licitantes que tenham atingido a valoracao
minima estabelecida no ato convocatorio, desde que transcorrido o prazo sem interposi¢ao

de recurso ou tenha havido desisténcia expressa a respeito, ou apos terem julgados
improcedentes 0S recursos interpostos;
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- Apb6s a abertura dos envelopes “Propostas Técnica”, os demais que contém as
propostas de precos somente podem ser abertos se todos 0s representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao certame e declinarem do direito de interpor recurso. Caso
contrario, Deve ser-lhes concedido o prazo para interposi¢céao de recurso, na forma da lei.

19. analise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio;

- Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas, se necessario.

- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de oito
dias uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminacdo das causas apontadas
no ato de desclassificacdo. No caso de convite, € facultada a reducéo do prazo de trés dias
ateis.

- Nessa situacéo, as propostas corrigidas poderdo ser apresentadas, inclusive, com
NOVOS precos.

20. posteriormente serdo negociadas as condi¢des propostas com o licitante que alcangou a
maior valoracdo na proposta técnica e foi melhor classificado, com base nos or¢camentos
detalhados apresentados e respectivos pre¢os unitarios;

- O limite de preco para inicio da negociacdo sera representada pela proposta de
menor preco cotagdo verificada entre os licitantes que obtiverem a valoragdo minima.

- Em caso de impasse na negociagdo, serd adotado, sucessivamente, igual
procedimento com os demais licitantes, observadas a ordem de classificacéo, até que seja
declarado o vencedor do certame para fins de contratagao.

21. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intencdo de recorrer, tal fato deverd ficar
expressamente assinalado na respectiva ata, assinada por todos os licitantes e pelos
responsaveis pela licitacdo (nessa hipotese, ficam dispensados 0s passos 22 a 24 a seguir e
vai-se diretamente para o passo 25);

22. ndo ocorrendo a hipétese descrita no passo anterior (21 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, com 0s motivos que o fundamentaram a
classificagdo ou desclassificagcdo, os precos ofertados, a negociagdo efetuada e demais
decis6es motivadas e tomadas pelos responsaveis pela licitacéo;
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23. divulgacédo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por comunicacao direta a
todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

24. aguarda-se o transcurso de prazo para interposicao de recurso. No caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;

- Se interposto, o recurso ser4d comunicado aos demais licitantes que poderao
impugna-lo, nos seguintes prazos:

+dois dias Uteis para convite;
scinco dias uteis para tomada de precos e concorréncia.

25. transcorrido o prazo sem interposicao de recurso ou desde que tenha havido desisténcia
expressa dele, ou apls terem julgamento pela improcedéncia dos recursos interpostos,
elaboracéo de relatorio circunstanciado, informando todos os passos dados no procedimento
licitatorio, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatério, com indicacao do
licitante vencedor;

26. deliberacéo da autoridade competente quanto a homologacgéo do procedimento licitatorio
e adjudicacado do objeto ao licitante vencedor;

- Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados, apés transcorrido o prazo de interposicdo de recurso ou
desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou apés julgados
improcedentes 0S recursos interpostos.

27. assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucao servigo ou da autorizacdo de compra ou documento
equivalente.

*Tomada de precos e concorréncia — TIPO MELHOR TECNICA E PRECO (critério de
selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo € escolhida com base na
média ponderada, considerando-se as notas obtidas nas propostas de preco e técnica. E
obrigatdrio na contratacdo de bens e servigcos de informatica, nas modalidade tomada de
precos e concorréncia).

O processamento e julgamento de licitacbes nas modalidades tomada de precos e
concorréncia, do tipo técnica e preco, usualmente sdo realizados observando a sequéncia
dos seguintes procedimentos:
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1. abertura da sessdo pelos responsaveis pela licitacdo, no dia, horario e local
estabelecidos, sempre em ato publico;

2. recebimento dos envelopes “Documentagcao e “Proposta Técnica” e Proposta de
Preco”;

3. identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacao de carteira
de identidade e procurac¢do ou contrato social, conforme o caso;

4. abertura dos envelopes “Documentacao”;

5. andlise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias estabelecidas no
ato convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou a inabilitacéo;

- A regularidade do cadastramento do licitante no SICAF podera ser confirmada por
meio de consulta on line, no momento da abertura dos envelopes “Documentagao”,
imprimindo-se as declaracbes demonstrativas da situacdo de cada licitante (Anexo V da IN
MARE n° 05, de 1995). Apés a impressdo das declaragfes, estas devem ser asssinadas
pelos responsaveis pela licitacdo e por todos os representantes legais dos licitantes
presentes e juntadas aos autos do processo licitatorio.

- Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar a
documentagcdo ou proceder a diligéncias ou consultas, caso em que 0s envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitacdo e pelos representantes legais dos licitantes presentes.

6. divulgacdo do resultado de habilitacdo e/ou inabilitacao;

- Quando todos os licitantes forem inabilitados, poderéa ser fixado o prazo de oito dias
Uteis para a apresentacdo de novos documentos, com eliminacdo das causas apontadas no
ato de inabilitacdo. No caso de convite, € facultada a reducéo para trés dias uteis.

- No caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deverdo ser exigidos para
reapresentacéo apenas os documentos desqualificados e ndo-aceitos.

7. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intencdo de recorrer do procedimento de
habilitacdo, hipétese que necessariamente devera constar da respectiva ata assinada por
todos os licitantes e pelos responsaveis pela licitacdo, a sessdo prosseguira, com abertura
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dos envelopes que contenham as propostas técnicas( nesta hipotese, ficam dispensados os
passos 8 a 10 a seguir, devendo-se ir diretamente para o passo 11);

8. ndo ocorrendo a hipbtese descrita no passo anterior ( 7 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus envelopes,
habilitados ou ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitagdo e/ou a inabilitagdo do
licitante;

9. divulgacédo do resultado da habilitacdo na imprensa oficial ou por comunicacéo
direta a todas os licitantes, de acordo com a ata respectiva,

10. aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢céo de recurso: no caso de convite, dois
dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias uteis;

- Se interposto, 0 recurso serd comunicado aos demais licitantes que poderéao
impugna-lo em cinco dias uteis.

11. concluida a fase de habilitacdo, serdo abertos os envelopes que contenham as
propostas de técnicas dos licitantes previamente habilitados e somente destes, desde que
transcorrido o prazo de interposicéo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele,
ou apos terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos;

- ApOs a abertura dos envelopes “Documentacdo”, os demais que contém as
propostas técnicas somente podem ser abertos se todos 0s representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao evento em que for declarada a habilitacdo e declinarem do
direito de interpor recurso. Caso contrario, deve ser-lhes concedidos o prazo de recurso na
forma da lei.

12. Solicitacdo das amostras, quando for o caso.
13. avaliacao e classificacdo das propostas técnicas apresentadas, mediante verificacdo de
conformidade com o0s requisitos estabelecidos no ato convocatério e as amostras

apresentadas, quando for o caso, para encontrar o valor da pontuacdo técnica, nos moldes
estabelecidos no ato convocatorio;

- No exame das propostas técnica devem ser levados em consideracao, para efeito
de julgamento , os fatores de avaliagdo, com pontuacdes estabelecidas conforme definido no
ato convocatorio.

14. divulgacao do resultado de classificacdo das propostas técnicas;
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- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de
oito dias Uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminagcdo das causas
apontadas no ato de desclassificacao.

15. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intencdo de recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos responsaveis pela
licitacdo, e a sessdo prosseguira com a abertura dos envelopes que contém as propostas de
preco (nessa hipotese, ficam dispensados os passos 16 a 18 a seguir e vai-se diretamente
para o passo 19);

16. ndo ocorrendo a hipotese descrita no passo anterior ( 15 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, os motivos que o fundamentaram a decisao
e quaisquer outros atos cabiveis;

17. divulgagéo do resultado de classificacdo e desclassificacdo na imprensa oficial ou por
comunicacao direta a todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

18. aguarda-se o transcurso de prazo para interposicdo de recurso, que é de cinco dias
ateis;

19. concluida a fase de classificacdo das propostas técnicas, serdo abertos os envelopes
gue contém as propostas de preco somente dos licitantes classificados tecnicamente;

- Apés a abertura dos envelopes “Proposta Tecnica”, os demais que contém as
propostas de preco somente podem ser abertos se todo os representantes legais dos
licitantes estiverem presentes ao certame e declinarem do direito de interpor recurso.

Caso contrério, deve ser-lhes concedido o prazo para interposicédo de recurso, na forma da
lei.

20. andlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio;

- Os responsaveis pela licitacdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas, se necessario.

- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de
oito dias Uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminacdo das causas

apontadas no ato de desclassificagao.

- Se ocorrer a desclassificagdo total, as propostas corrigidas poderdo ser
apresentadas, inclusive, com novos precos.
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21. seréo realizadas a valoracdo e a avaliacdo das propostas técnicas e de precos, de
acordo com os dados e indices obtidos, mediante formulas estabelecidas na licitag&o;

22. concluidas as fases de valoracdo e avaliacdo das propostas técnicas e de preco, as
licitantes seréo classificadas em ordem decrescente de avaliacdo (A) obtida;

23. divulgacédo do resultado do julgamento das propostas/resultado da licitacéo;

- Quando todas as propostas forem desclassificadas, podera ser fixado o prazo de
oito dias Uteis para a apresentacdo de novas propostas com eliminagcdo das causas
apontadas no ato de desclassificacao.

- Nessa situacdo, as propostas corrigidas poderédo ser apresentadas, inclusive, com
NOVOS precos.

24. caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declarem expressamente que ndo tém a intencdo de recorrer, tal fato deverd ficar
expressamente assinalado na respectiva ata, assinada por todos os licitantes e pelos
responsaveis pela licitacdo (nessa hipotese, ficam dispensados os passos 25a 27 a seguir e
vai-se diretamente para o passo 28);

25. ndo ocorrendo a hipdtese descrita no passo anterior (24 ), elabora-se a ata respectiva,
na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes que tiveram suas propostas
classificadas ou desclassificadas tecnicamente, com 0s motivos que o fundamentaram a
classificagdo ou desclassificacdo, os precos ofertados, a negociagdo efetuada e demais
decisbes motivadas e tomadas pelos responsaveis pela licitacéo;

26. divulgacéo do resultado do julgamento na imprensa oficial ou por comunicacéo direta a
todos os licitantes, de acordo com ata respectiva.

27. aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢cdo de recurso, que é de cinco dias
ateis;

- Se interposto, 0 recurso serd comunicado aos demais licitantes que poderéo
impugna-lo, no prazo de cinco dias Uteis.

28. transcorrido o prazo sem interposicéo de recurso ou desde que tenha havido desisténcia
expressa dele, ou ap6s terem julgamento pela improcedéncia dos recursos interpostos,
elaboracéo de relatorio circunstanciado, informando todos os passos dados no procedimento
licitatotio, fundamentados em critérios estabelecidos no ato convocatoério, com indicacao do
licitante vencedor;

29. deliberacéo da autoridade competente quanto a homologacao do procedimento licitatorio
e adjudicacédo do objeto ao licitante vencedor;
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- Os envelopes que contém as propostas dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados, apos transcorrido o prazo de interposicdo de recurso ou
desde que tenha havido desisténcia expressa dos licitantes a respeito, ou apés julgados
improcedentes 0s recursos interpostos.

30. assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota de empenho
da despesa ou da ordem de execucao servigo ou da autorizacdo de compra ou documento
equivalente.

Obs.: Para contratacdo de bens e servicos de informatica e automacdo, na modalidade de
convite, o 6rgdo ou entidade licitadora ndo sao obrigados a utilizar o tipo de licitacdo “técnica
e preco”.

Pregéo

O processamento e julgamento de licitagbes na modalidade Pregao, tomada de precos e
concorréncia, do tipo menor preco, usualmente séo realizados observando a sequéncia dos
seguinte procedimentos:

1. abertura da sesséo pelo pregoeiro, no dia, horario e local estabelecidos, sempre em ato
publico;

2. recebimento dos envelopes “Proposta” e “Documentagao”;
3. identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante apresentacéo de carteira
de identidade e procuracdo ou contrato social, conforme o caso;
4. credenciamento dos representantes legais dos licitantes, se for o caso, mediante
apresentacao de documento que comprovem possuir poderes para formulacéo de propostas

e para praticas de todos os demais atos inerentes ao pregao;

5. recebimento de declaracdo de que o licitante cumpre plenamente os requisitos de
habilitacéo;

6. abertura dos envelopes “Proposta”;

7. andlise e julgamento das propostas de acordo com as exigéncias estabelecidas no ato
convocatorio;
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- E desclassificada a proposta que ndo atender a todas as exigéncias estabelecidas
no ato convocatoério para apresentacdo das propostas.

- A desclassificacdo da proposta de licitante importa preclusdo do seu direito de
participar da fase de lances verbais. SO participardo da fase de lances as propostas
classificadas.

8. Classificacdo da proposta escrita de menor preco e daquelas apresentadas com valores
superiores em até 10% (dez por cento), em relagdo ao menor preco;

- Quando néo existirem, no minimo, trés propostas com valores superiores em até
10% (dez por cento), a proposta de menor preco, devem ser selecionadas as melhores até o
maximo de trés, quaisquer que sejam os prec¢os ofertados.

9. Colocacdo das propostas em ordem crescente de preco cotado para que O0S
representantes legais dos licitantes participem da etapa competitiva, por meio de lances
verbais;

10. inicio da fase de lances pelo representante legal do licitante detentor da proposta de
maior preco, continuando com as demais, pela ordem decrescente dos precos ofertados;

11. o licitante que nado quiser dar lances livres, quando convocado pelo pregoeiro, sera
excluido da respectiva etapa e tera mantido, para efeito de ordenacdo das propostas, 0 seu
altimo preco apresentado;

12. conclusao da fase de lances;

- Se o0 preco final obtido ndo estiver de acordo com a estimativa dos precos, com 0S
precos correntes no mercado ou fixados por 6rgéo oficial competente, ou quando for o caso,
com os constantes do sistema de registro de precos, 0 pregoeiro deve negociar com 0
licitante para obtencéo de preco melhor.

13. encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, o pregoeiro deve proceder a
abertura do envelope que contém os documentos de habilitagdo do licitante que apresentou
a melhor proposta, para verificacdo do atendimento as condicfes fixadas no edital,

14. concluida a etapa de lances e a analise da documentacdo, sera declarado o licitante
vencedor,;
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15. elaboracdo da ata respectiva, na qual devem estar registrados os nomes dos licitantes
gue tiveram suas propostas classificadas ou desclassificadas, o0s motivos que
fundamentaram a classificacdo e/ou desclassificacdo, 0os precos escritos e os lances verbais
ofertados, os nomes dos inabilitados, se houver, e quaisquer outros atos relativos ao certame
gue merecam registro, inclusive eventual manifestacdo de interesse em recorrer por parte de
licitante;

16. caso algum licitante manifeste a intencdo de interpor recurso, mediante
registro da sintese da suas razdes na ata, devem ser aguardados 0s seguintes prazos;

*3 dias Uteis para juntada de “memoriais” (as razdes do recurso);
*3 dias U(teis para os demais licitantes impugnarem o recurso porventura interposto.

17. adjudicacdo do objeto ao licitante declarado vencedor pelo pregoeiro, caso tenha havido
desisténcia expressa de todos os licitantes da intencdo de interpor recurso;

18. elaboracdo de relatorio circunstanciado, informando o nome do licitante vencedor e
todos os passos ocorridos durante o pregdo, fundamentados nos critérios estabelecidos pelo
respectivo edital;

19. divulgacédo do resultado do pregdo na imprensa oficial ou por comunicacao direta a
todos os licitantes;

20. encaminhamento do processo licitatorio para homologacgéo pela autoridade competente;

- caso tenha havido interposicdo de recurso, a autoridade competente homologa o
procedimento e adjudica o objeto ao licitante vencedor.
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