Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

INSTRUCAO NORMATIVA SEMUCI N° 01, de 04 de novembro de 2021.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
LICITAGAO, ATRAVES DA APROVAGAO DO MANUAL DE
PROCEDIMENTOS DE LICITAGOES E CONTRATOS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL.

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Nilépolis, Estado do Rio de Janeiro, no uso
de suas atribuicbes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal;
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; artigo 129 da Constituicdo do Estado do Rio de
Janeiro; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93 e, por fim o
Decreto Municipal n°. 4.751, de 02 de setembro de 2021.

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o0 Manual de Licitacbes e Contratos, constante nos autos do processo
administrativo n°® 8246/2021, que estabelece rotinas no ambito da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Nilépolis-RJ quanto ao procedimento na instru¢do processual para
obras, aquisicdo de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Art. 2°, Esta Instrucdo Normativa abrange a todas as Secretarias da estrutura organizacional, da
Administracéo Direta.

Art. 3°. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Danielle Villas Béas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno
Mat. 25.018

De Acordo.

Abrado David Neto
Prefeito

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilopolis
(21) 2791-7371
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Introducéo

Agradecemos ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nilopolis, pois este
manual foi elaborado a partir do Manual de Licitagbes e Contratos Administrativos elaborado
pela Autarquia Previdenciaria e disponibilizado no site:
http://www.previnil.ri.gov.br/images/manuais/manual-licitacao.pdf

O objetivo € orientar ndo somente os setores envolvidos nos processos licitatorios, bem como
todos os servidores que venham a trabalhar com licitagdo ou todos aqueles interessados no
assunto, buscando atingir de forma satisfatéria os resultados e programas governamentais.

O Manual de Licitacdes € um trabalho de cunho pratico que, para facilitar a compreenséo de
todos,se apresenta em forma de passo-a-passo,adotando termos claros e coerentes, com
procedimentos a serem seguidos durante todo o andamento da contratacdo dos bens e/ou
servigos, visando servir de instrumento de informagdo de todos que pretendem realizar
licitacao.

Que todos facam um bom uso desse Manual!

Danielle Villas Bboas Agero Corréa
Secretaria Municipal de Controle Interno
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Apresentacdo

O objetivo deste trabalho € orientar aos servidores da Prefeitura Municipal de Nilépolis quanto
aos procedimentos para aquisicdo de bens ou prestacdo de servicos no ambito deste
Municipio.

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

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

Abrado David Neto
Prefeito
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Legislagéo Aplicada

O fundamento legal basico de toda licitacédo € a Lei n® 8.666de 21 de junho de 1993 e suas
alteracOes e a Lei n°® 10.520 de 17 de julho de 2002, que trata especificamente o Pregéo.

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

+«Constituicdo Federal da Republica de1988;

+Lei n®4.320/1964 — Normas Gerais do Direito Financeiro,ou Lei do
Orgamento;

+Lei n® 8.666/1993 — Lei de Licitacoes;

L ei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

+Lei n° 10.520/2002 — Lei do Pregéo;

4+Deliberacdo TCE/RJ n° 262/2014 — Encaminhamento de Dados e Documentos relativos a

licitacdo, dispensa, inexigibilidade,contratos, parcerias,convénios e outros, revogada
pela Deliberacdo n® 280/2017, sendo esta revogada pela Deliberacdo n° 312/2020.
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Conceitos
e Licitacdo

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

e Economicidade

E um principio constitucional, expresso no art. 70 da Constituicdo Federal de 1988. E a
obtencdo do resultado esperado com o menor custo possivel, mantendo a qualidade e
buscando a celeridade na prestagéo do servigo ou no trato com os bens publicos.

e Principios

Sao principios da licitacdo:a legalidade,a impessoalidade,a moralidade,a igualdade,a
publicidade, a probidade administrativa, a vinculacdo ao instrumento convocatério, o
julgamento objetivo e outros. A Administracdo Publica deve observar esses principios
para evitar o perigo do arbitrio,que desacredita ao mesmo tempo compromete 0servigo
publico.

e Projeto Basico e/ou Termo de Referéncia

E o documento que deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, a necessidade do
0rgdo, o0 objeto a se rcontratado,os critérios de aceitacdo do objeto,a definicdo de
métodos,a estratégia de suprimento,o0 cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os
deveres do contratado e do contratante,os procedimentos de fiscalizacdo e de
gerenciamento do contrato,0 prazo de execucdo e de garantia (se for o caso),e as
sancdes por inadimplemento.

e CPL
Comisséo Permanente de Licitacdo — CPL

A comisséo de licitacao é criada pela Administracdo com a funcao de receber, examinar
e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes
e as licitacOes.

. CLC
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos — CLC

Coordenacédo, orientacdo, planejamento, controle e execugdo de atividades
relacionadas com a politica de suprimento de bens de capital, de consumo e
contratagéo de servicos de interesse da administracéo.
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Concorréncia, Tomada de Precos e Convite - Fase Interna e Externa

I.  Fase Interna ou Preparatéria
»|dentificacdo da Necessidade (Requisitante)

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

[lElaboracao do Projeto Basico/Termo de Referéncia

O requisitante fara a elaboracdo do do Termo de Referéncia e/ou projeto Basico, em
conjunto com a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, quando for o caso,
devidamente rubricado, datado e assinado pelo o responsavel.

O Ordenador de Despesa dara o aceite em campo préprio do Requerimento e do
Projeto Basico, autorizando a autuacao e o inicio do processo.

»Autuacio do Processo (Requisitante)

O setor interessado solicitara ao Protocolo a autuacdo do processo e 0 encaminhara a
CLC.

»Cotacédo de Precos (CLC)

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

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

»Quadro de Orcamento Estimado (CLC)

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

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

No caso de compras, a estimativa total considerard a soma dos precos unitérios
multiplicados pelas qguantidades de cada item.
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No caso de obras/servicos, a estimativa sera detalhada em planilha que expresse a
composicao de todos 0s custos unitarios.

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

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

Definicdo da Modalidade Licitatoria (CPL)

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

Sao modalidades de licitacdo: Concorréncia, Convite, Tomada de Precos, Concurso,
Leildo ePregéo.

Sao tipos de licitacdo:Menor Preco,Melhor Técnica,eTécnica e Preco.

Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentaria,nenhuma despesa podera ser efetuada.

»>Verificagcdo de Dotacdo Orcamentaria (Planejamento)

Apoés a definicAo da modalidade e da coleta orcamentaria, 0 processo devera ser
encaminhado ao planejamento para verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria com
discriminacdo das respectivas classificacdo funcional programatica e categoria
econdmica, anexando a Reserva de Saldo.

»Juntada das Minutas (CPL)

A CPL elaborara e anexara aos autos as minutas do instrumento convocatorio (Edital
ou Carta-Convite), do Contrato e demais anexos.

Nessa fase,é juntada também uma cépia da Portaria designando os membros da CPL.

»Andlise Juridica (Procuradoria Geral do Municipio - PGM)

A CPL encaminhara o processo, em sua fase interna, a Procuradoria Geral do
Municipio, para andlise da legalidade documental e aprovacédo do certame,sob pena de
nulidade processual.

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

»Analise da Controladoria Geral do Municipio (Secretaria Municipal de Controle
Interno)

Apos a andlise da Procuradoria Geral do Municipio, o processo devera ser encaminhado
para o Controle Interno,que far4d a analise das conformidades dos procedimentos
adotados na fase interna e emitira parecer.
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Caso a Controladoria opine favoravelmente,o processo retorna para a CPL iniciar a fase
externa.

Caso contrario, o processo sera avaliado pelo Presidente da CPL,que tomara as
medidas cabiveis para sanar as ressalvas.

»Autorizacdo do Ordenador de Despesa

O Ordenador de Despesas do 6rgao autorizara a instauracdo do certame licitatério,
qualquer que seja o valor da contratacéo.

Il Fase Externa
»Publicagéo do Edital/Carta Convite CPL)

A CPL fara a publicacédo do Edital /CartaConvite, preferencialmente em jornal de grande
circulagdo no Estado ou no Diario Oficial do Municipio, do Estado e da Unido, de acordo
com o estabelecido no artigo 21, inciso | ao Il da Lei Federal n® 8.666/93 na legislacdo e
publicado, também, no site da Prefeitura http://nilopolis.rj.gov.br/site, através do Portal
da Transparéncia.

»Cadastramento na Deliberac&o 262/2014 (CPL)

O servidor responsavel fard o cadastro do Edital no sistema SIGFIS Municipal, no site
do TCE-RJ,para atender o disposto na Deliberacdon® 262/2014, revogado pela
Deliberacdo n° 280/2017 e 312/2020.

»Recebimento dos Envelopes A e B (CPL), conforme edital

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

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

Envelope B- contém as propostas dos licitantes habilitados para serem julgados pela
CPL.

»Habilitagcdo dos Licitantes (CPL), conforme edital (art. 28 a 31 da Lei Federal n°
8.666/93)

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

Devera averiguar a habilitagdo juridica, a regularidade fiscal e trabalhista e a
gualificacdo técnica e financeira.
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I.  Habilitacdo Juridica

Pessoa fisica: cédula de identidade e inscricdo no CPF; Empresas individuais:
registro comercial; Sociedade LTDA: contrato social registrado em 6rgao
competente; S/A: estatuto social registrado + documento de eleicdo dos
administradores;Sociedades civis: registrado; Empresas estrangeiras: decreto de
autorizacdo e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo
o6rgado competente.

Il. Regularidade Fiscal e Trabalhista

Inscricdo do licitante no CNPJ; Inscricdo perante a Fazenda Estadual da sede do
licitante,pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
inscricdo perante a Fazenda Municipal da sede do licitante, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual; comprovacdo de regularidade
perante aF azenda Federale Previdenciaria (expedida pela Receita Federal do
Brasil); comprovagdo de regularidade perante a Fazenda Estadual da sede do
licitante (se for o caso); comprovacgéo de regularidade perante a Fazenda Municipal
da sede do licitante (se for o caso); comprovacéo de regularidade perante o FGTS;
certidao negativa de débitos trabalhistas do TST.

1. Qualificacdo Técnica e Financeira

Documentacéo relativa a registro ou inscricdo na entidade profissional competente;
comprovacao de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacdo; indicacdo das
instalacBes e do aparelhamento e do pessoal técnico, adequados e disponiveis para
a realizacéo do objeto da licitacdo;qualificacdo de cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos; (quando for o caso).

No caso de qualificacdo financeira:

Balanco patrimonial e demonstracdes contdbeis do udltimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentadas na forma da lei; certiddo negativa de faléncia ou
concordata (pessoa juridica) ou execucdo patrimonial (pessoa fisica); garantia,
limitada a 1% do valor estimado da contratagdo; podera ser exigida, ainda, a
relacdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem diminuicdo da
capacidade operativa ou absorcdo de sua disponibilidade financeira.

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

»Julgamento das Propostas (CPL)

A CPL fara a abertura dos Envelopes B, somente dos licitantes que estdo habilitados,
para oconfronto das propostas e ofertas e determinacdo do vencedor, sempre
observando o critério de julgamento do edital/convite.

SO participardo da fase de julgamento os licitantes com as propostas em conformidade
com o edital/convite.
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Em caso de impugnacéo de algum licitante, sera aberto prazo dentro da Lei 8.666/93
para adequacéao.

»Elaboracéo da Ata (Membro da CPL designado)

Apos definido o licitante vencedor, o servidor responsavel fara a digitacdo da Ata de
Reunido de Licitagdo, detalhando todo o ocorrido durante a fase externa ecolhera as
assinaturas dos presentes.

»Analise da Secretaria de Controle Interno

E o ato de controle da autoridade consultiva, que analisa todo o procedimento para
verificar se os atos encontram-se em conformidade com as exigéncias legais, com
elaboracéo de Check List e Parecer.

Se o procedimento estiver em ordem, encaminhara para Coordenadoria de Licitacdes e
Contratos, visando homologa¢édo. Caso contrario, 0 processo retorna a CLC para o0s
ajustes ou arquivamento.

»Homologacg&o e Adjudicacio (Ordenador de Despesa)

ApOs o julgamento e eleito o vencedor do certame e com o Parecer de conformidade da
Secretaria de Controle Interno, a Coordenadoria de Licitacbes e Contratos, remete o
processo para o Ordenador de Despesa, para que o procedimento seja homologado e
adjudicado o objeto da licitagdo ao vencedor, conforme previsto no art.43 da Lei
8.666/93.

»Empenhamento (Contabilidade)

Apods a homologacdo o Ordenador de Despesas encaminhara os autos do processo
administrativo ao setor de Contabilidade para a emissdo da Nota de Empenho,
desblogueando a reserva de saldo orcamentario efetuada na faseinterna da licitacao.

A Nota de Empenho devera conter o nome do fornecedor, n° do processo, data de
emissao,elemento de despesa, descricdo detalhada do objeto contratado, assinatura do
emitente Contador, da empresa e do Ordenador de Despesa.

Emitir e colher assinatura de 2 (duas) vias da Nota de Empenho, onde uma sera
enviada a CLC juntamente com o processo de licitagdo, a segunda sera entregue ao
fornecedor.

»Elaborac&o e Publicacdo do Extrato do Contrato (CLC)

A CLC confeccionara e colhera as assinaturas doContrato,em 3 (trés) vias.

Deverd emitir e publicar, em Diario Oficial do Municipio e no site da Prefeitura
http://nilopolis.rj.gov.br/site, através do Portal da Transparéncia, o Extrato Resumido
do Contrato, bem como a composicdo da Comissdo de Fiscalizacdo Contratual,que
serd composta de 2 (dois) membros servidores do quadro efetivo preferencialmente ou
comissionados do setor solicitante. Um dos membros sera eleito o Gestor do Contrato,
ou seja, um representante da Administragdo responsavel por acompanhar a execugao
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do Contrato.

A Portaria com a nomeacado dos Fiscais devera ser publicada, bem como as devidas
substituices, quando for o caso.

A CLC fara a juntada das citadas publicacbes aos autos do processo administrativo,
assim como de uma das vias do Contrato assinado.

Em paralelo, fard a entrega dos mesmos documentos a Secretaria de Controle Interno a
fim de realizar o controle dos prazos contratuais.

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

Uma copia do contrato sera entregue ao Gestor do Contrato para acompanhamento.

Também devera fazer parte do processo licitatério, comprovante de garantia escolhida
pela contratada dentre as previstas no 8§ 1° do artigo 56 da Lei Federal n® 8.666/93 e
copia da Ordem de Inicio e Aceite de Recebimento Definitivo (Termo de Recebimento
Definitivo), no caso de obras e outros servigos.

»Cadastramento na Deliberagdo 262/2014 (CLC)

O servidor responséavel fara o cadastro do Contrato no sistema SIGFIS Municipal, no
site doTCE-RJ, para atender o disposto na Deliberacdo n° 262/2014, revogado pela
Deliberacdo n°® 280/2017 e 312/2020, e no site da Prefeitura http://nilopolis.rji.gov.br/site,
através do Portal da Transparéncia.

»>Arquivo Definitivo (CLC).

Antes do arquivo definitivo, o processo deverd ser enviado ao Controle Interno, para
verificacdo de todos os procedimentos pés homologacdo e apods essa verificacdo, o
processo licitatério sera enviado a CLC para, conforme for o caso, atendimento de
alguma providéncia ou encerramento e e arquivo definitivo.
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=
=

DISPENSA DE LICITACAO

A dispensa ocorre quando h&a condi¢cdo de competitividade para a aquisicdo de um objeto ou
servico, entretanto alei faculta a ndo realizagdo por conveniéncia administrativa e satisfagdo do
interesse publico.

Nos casos de dispensa, embora exista a possibilidade juridica de
competicdo, a lei autoriza a contratacao direta.

Nao é porque a dispensa se chama “contratacdo direta” que nao precisa ter procedimentos. Na
Administracdo Publica ndo se admite contratacao verbal!

Basicamente, os procedimentos serdo os mesmos de um processo licitatorio, porém mais
reduzido. Entéo, serdo discriminados apenas 0s procedimentos novos.

> |dentificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)

> Autuacdo do Processo (Requisitante)

> Elaborac&o do Projeto Basico/Termo de Referécia (Requisitante)
» Cotacéo de Pregos (CLC)

> Quadro de Orgamento Estimado (CLC)

> Caracterizacéo da Dispensa de Licitagdo (CPL)

A CPL fara a analise do Projeto Basico/Termo de Referéncia, do Quadro de Or¢camento
Estimado e da habilitacdo das empresas.

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

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

Incisos | e ll: Em razdo do valor

No caso de contratagdo de bens ou servicos ndo continuos de valor até R$ 17.600,00
(Dezessete mil e seiscentos reais), 0 montante maximo autorizado por lei englobara a
demanda para todo o exercicio orcamentario (até 31 de dezembro).
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No caso de contratacdo de bens ou servicos continuos,a estimativa dos custos e
enquadramento na modalidade de licitagdo terd por base o somatorio das prorrogagoes,
até o limite permitido na legislacéo.

Inciso IV: Emergénci lami Publi
E a existéncia de urgéncia concreta e efetiva, que caracteriza uma situacio como

emergencial, que venha a ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas
ou bens publicos ouparticulares.

‘Falta de planejamento do administrador ndo é capaz de justificar a contratagdo
emergencial” (TCU,Decisdo300/95)

Inciso X: mor L a Imovel

A contratacado direta exige que o imovel seja destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da Administracdo Publica, em razdo da localizacdo e das instalacbes. A
justificativa do preco da locacdo do imével seréa feita por meio de consulta de mercado
para imdveis assemelhados existentes no local ou, ainda, através de avaliacdo realizada
por Engenheiro ou Arquiteto do quadro do Ente Federativo.

»Verificacdo de Dotacdo Orcamentaria (SEMPLA)
»Juntada das Minutas (CPL)

A CPL elaborard e anexara aos autos do processo administrativo as minutas do Contrato,
gquando for o caso.
Nessa fase, é juntada também uma coépia da Portaria designando os membros da CPL.

»Analise Juridica (Procuradoria)

»Andlise da Controladoria (Controle
Interno)>Ratificacdo (Ordenador de
Despesa)

>Empenhamento (Contabilidade)
>Elaborac&o doContrato e Publicacdo (CLC)

A CLC confeccionara o Contrato, quando for o caso, de acordo com a Minuta, em 3
(trés) vias e convocara a empresa para assinar o contrato juntamente com o Ordenador
de Despesa, respeitando o prazo de validade da proposta.

A Portaria com a nomeacgéo dos Fiscais devera ser publicada, bem como as devidas
substituices, quando for o caso.
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Encaminhar&o Extrato Resumido do Contrato e da Comissao de Fiscalizagdo Contratual
ao Diério Oficial do Municipio para publicacéo.

A CLC fara ajuntada das citadas publicagbes aos autos, assim como de uma das vias do
Contrato assinado, quando for o caso.

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

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

Uma copia do contrato sera entregue ao Gestor doContrato para acompanhamento.

1 Cadastramento na Deliberagdo 262/2014 (CPL) * vide observagao anterior
71 Arquivo Definitivo

Antes do arquivo definitivo, o processo devera ser enviado ao Controle Interno, para
verificacdo de todos os procedimentos pds homologacdo e apds essa verificacdo, o
processo licitatorio sera enviado a CLC para, conforme for o caso, atendimento de alguma
providéncia ou encerramento e arquivo definitivo.
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Nossa Cidade. Nossao Orgulho!

Inexigibilidade de Licitacao

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

A inexigibilidade aplica-se a situagbes em que a concorréncia entre 0s
licitantes é inviavel, quer pela natureza especifica do negécio, quer pelos
objetivos visados pela Administracao.

Identificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)

Autuacao do Processo (Requisitante)

Elaboracédo do Projeto Basico (Requisitante)

Cotacdao de Precos (CPL)

Quadro de Orcamento Estimado (CPL)

Caracterizacao da Inexigibilidade (CPL)

Quando a inexigibilidade for pela exclusividade do fornecedor, este devera apresentar
atestado fornecido por Orgdo de registro do comércio, sindicato, federagcdo ou

confederagdo patronal, Instituto Nacional de Propriedade Industrial ou entidades
equivalentes, comprovando sua exclusividade.

YVY¥¥y Y

Quando a inexigibilidade for pela contratacdo de servicos técnicos por notéria
especializacdo, o fornecedor devera apresentar documentos ouinformagfes que

demonstrem sua notoéria especializacdo e que o trabalho é singular em face da alta
complexidade.

COMENTARIO: N&o basta que o servico esteja listado no art. 13 da Lei
para gue a licitacéo seja inexigivel. Com efeito, ainviabilidade da
competicdo para a contratacdo de servicos técnicos decorre da
presenca simultanea de quatro requisitos:

1-SERVICO TECNICO ESPECIALIZADO; 2-NATUREZA SINGULAR DO
SERVICO, ou seja, ndo é um servigco comum, rotineiro, que possa ser prestado

por qualquer empresa; 3 -NOTORIA ESPECIALIZACAO do Contratado; 4-O
servico NAO é de publicidade ou divulgagao.

ManualdeLicitagdeseContratos Prefeitura Municipal de Nilopolis P4ginal8



»>

>

»>

>

ESTADODORIODEJANEIRO
PREFEITURA MUNICIAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Verificacdo de Dotacdo Orcamentéaria (SEMPLA)
Juntada das Minutas (CPL)
Anélise Juridica (Procuradoria)

Anélise da Controladoria (Controle Interno)
Ratificacdo (Ordenador de Despesa)

Elaborac&o do Contrato e Publicagcéo (CLC)

Empenhamento (Contabilidade)
Cadastramento na Deliberacéo 262/2014 * vide observacgfes anteriores

Arquivo Definitivo

Antes do arquivo definitivo, o processo devera ser enviado ao Controle Interno, para
verificacdo de todos os procedimentos pds homologacdo e apds essa verificacao,
oprocessolicitatériosera enviado a CLC para, conforme for o caso, atendimento de alguma
providéncia ou encerramento e arquivo definitivo.
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Alteracao / Prorrogacgéao Contratual

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

As alteracbes contratuais previstas em Lei s6 podem ser formalizadas por
meio de aditamento.

As alterac6es podem ser unilaterais,quando feitas sé pela Administracao; ou por acordo entre a
Administracao e o Contratado.

A alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situacées:

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

b) Alteragdo Quantitativa: quando for necesséaria a modificagdo do valor do contrato em
razdo de acréscimo ou diminuigdo nos quantitativos do seu objeto.

A alteragdo por acordo das partes pode ocorrer nas seguintes situagoes:
a) Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a execug¢ao do contrato.

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

¢) Para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato.

Observar os limites de alteracfes contratuais ditados no art. 65, 881° e 2°,
da Lei n°8.666/93, no que se refere as modificacbes qualitativas e
quantitativas.
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»|dentificacdo da Necessidade (Requisitante com Aceite)

O Gestor do Contrato solicitar4, por meio de Requerimento de Abertura de Processo
de Aditamento de Contrato (modelo padrdo em Anexos), a alteracdo desejada,
identificar & a necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico
gue justifiguem o aditamento pretendido, apontando explicitamente a finalidade publica a
ser alcancada.

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

Devera anexar, também, Metodologia de Célculo de Reajustamento, com exposi¢cao dos

indices aplicaveis, em caso de reajuste de precos.

Fard ajuntada de copia do Contrato e alteracbes (se houver). Anexara também os
documentos de regularidade da empresa.

O Ordenador de Despesa analisara a solicitacdo e dara o aceite em campo préprio do
Requerimento de Alteracdo Contratual, autorizando a autuagao e o inicio do processo.

»Autuacdo do Processo (Requisitante)

O Gestor do Contrato solicitara ao Protocolo a autuacédo do processo, juntando todos os
documentos e o encaminhara a CLC.

Deverd ser elaborado um processo préprio, ou seja , apartado e depois apensado ao
processo principal.

»Verificacdo de Dotacdo Orgcamentéaria (Contabilidade)
»Juntada das Minutas (CPL)
»Analise Juridica (Procuradoria)

> Andlise da Controladoria (Controle Interno)
»Aprovacio (Ordenador de Despesa)

>Empenhamento (Contabilidade)
>Elaborac&o do Termo Aditivo e Publicagédo (CPL)

A CLC confeccionard o Termo Aditivo do Contrato, em 3 (trés) vias e fard a convocacao
das partes para assinatura.

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

Apoés, fard a juntada da publicagdo aos autos, assim como de uma das vias doTermo
Aditivo do Contrato assinada.
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Em paralelo,fara a entrega dos mesmos documentos a Controladoria afim de realizar o
controle dos prazos contratuais.

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

Uma coépia doTermo sera entregue ao Gestor do Contrato para acompanhamento.
» Cadastramento na Deliberagdo 262/2014 (CPL) *vide observagdes anteriores.
> Arquivo Definitivo

Antes do arquivo definitivo, o processo devera ser enviado ao Controle Interno, para
verificagcdo de todos os procedimentos pés homologacao e apds essa verificacdo, o
processo licitatério ser4 enviado a CLC para, conforme for o caso, atendimento de
alguma providéncia ou encerramento e arquivo definitivo.

ORIENTACAO NORMATIVA N° 3, DE 1° DE ABRIL DE 2009 - AGU

NA ANALISE DOS PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO DE PRAZO, CUMPRE
AOS ORGAOS JURIDICOS VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO
DE VIGENCIA, BEM COMO EVENTUAL OCORRENCIA DE SOLUCAO DE CONTINUIDADE
NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES QUE CONFIGURAM A EXTINCAO DO
AJUSTE, IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO.

REFERENCIA: art. 57, inc. Il, da lei n® 8.666, de 1993; Acérddos TCU 211/2008-Plenario e
100/2008-Plenatrio.
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PREGAO

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

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

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

Interessante anotar que a utilizacdo do PREGAO INDEPENDE DO VALOR
ENVOLVIDO, ou seja,diferentemente de algumas modalidades de licitacdo (tomada
de precos e convite), o Pregdo ndo tem, por enquanto, um “teto”, um valor maximo,

logo, sua utilizagéo é definida pela natureza do objeto a ser licitado: bens e
servigos comuns.

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

Apo6s os lances, ainda pode haver a negociagdo direta com o pregoeiro, com vistas a diminuir o
valor ofertado.

O pregdo vem se somar as demais modalidades previstas na Lei n°® 8.666/93, que sédo o
convite, a tomada de prec¢os, a concorréncia, o concurso e o leildo. Porém, diversamente destas
modalidades, o pregdo pode ser aplicado a qualquer valor estimado de contratacdo. Outra
peculiaridade € que o pregdo admite como critério de ulgamento da propostas o mente o menor
preco.

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

»Fase Interna ou Fase Preparatoria — sdo as etapas e 0s procedimentos que vao
desde a abertura do processo até a elaboragédo do edital. Nessa fase estdo a
solicitacdo, a justificativa, os critérios de aceitacdo das propostas, a definicdo do
objeto de forma precisa e clara, a designacao do pregoeiro e da equipe de apoio,
0s orgcamentos, dentre outros;
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»Fase Externa ou Fase Competitiva — se caracteriza como o ato de comunicacéo
pelo qual se da ciéncia da abertura do pregao, através da divulgacéo do edital, a
fim de que os interessados possam se credenciar, apresentar suas propostas,
providenciar os documentos de habilitacdo e participar efetivamente da disputa
através de lances verbais.

I.  Fase Interna/ Preparatéria
Neste momento tem inicio a fase preparatéria do Pregao.

> |dentificacdo da Necessidade (Requisitante e Ordenador)

2» Autuacio do Processo (Requisitante)

> Elaboracéo do Projeto Basico (Requisitante)

> Cotacao de Precos (Pregoeiro)

» Quadro de Orcamento Estimado (Pregoeiro ou Equipe de Apoio)
> Verificacdo de Dotagdo Orgcamentaria (Contabilidade)

» Juntada das Minutas (Pregoeiro)
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Nesta fase, além de juntar as Minutas do Edital, do Contrato e seus anexos, o
Pregoeiro juntard também a Portari ignaca Pr iro e Equi
ADOIO.

> Analise Juridica (Procuradoria)

> Andlise da Controladoria (Controle Interno)

> Aprovacéo (Ordenador de Despesa)

I. Fase Externa/Competitiva

Momento iniciado com a publicacdo do Edital e que tem seu término com a adjudicacdo e
homologacao do objeto licitatorio.
As etapas da fase externa do Pregdo séo: convocacao,credenciamento,sessao do pregao, fase

recursal, adjudicacdo e homologagéo.

> Publicac&o do Edital (Pregoeiro)

Ao elaborar o Edital, deve ser observado o prazo de 8 (oito) dias Uteis entre a
publicacéo do edital e a realizacdo do Pregéao.

h—,,—\'

PRAZO ENTRE

AVISO' | | | | | ' PROPOSTA

Deve-se observar também os meios de publicacdo de acordo com a seguinte regra:

A) Valores até R$ 160.000,00 —em D.O. do Municipio e na Internet (inclusive através de
e-mail);

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

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

> Cadastramento na Deliberacdo 262/2014 (CPL) * vide observacdes anteriores.

> Credenciamento dos representantes (Pregoeiro)
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( di, Noaaa Orgulho
A etapa de credenciamento se da quando o licitante elege outra pessoa para representa-lo
na sessao do pregdo,mediante a outorga de poderes para cumprimento de tal fase.

Portanto, aquele que recebe poderes para atuar como representante do licitante
denomina-se credenciado.
Nessa fase, o Pregoeiro efetuard a conferéncia dos documentos necessarios para

Efetivacdo  do credenciamento dos representantes, que sao:

a) Copia do Contrato Social e alteragdes, ou a Ultima alteragéo contratual consolidada;

b) Carta de Credenciamento (modelo anexo a este Manual);

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

d) CPF do credenciado.

Entretanto, poderdo ocorrer duas situagées em que havera a representagéo impropria.
Sao elas: 1 — quando o licitante for pessoa fisica e ele proprio comparecer a sesséo do
pregéo;

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

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

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

b) Coépia do documento de identificacdo com foto (Cédula de Identidade,
Carteira de Habilitacao);

c) Cépia do CPF.

Em toda e qualquer hip6tese, o credenciado ou o interessado devera apresentar 0s
documentos exigidos a fim de provar que ele é a pessoa fisica beneficiada com poderes
para representar o licitante na sessao do pregao.

Serd aceita a participacao do licitante por via postal, porém nao havera
credenciamento de pessoa para representa-lo.

A apresentacado de todas as documentacfes necessarias bem como da proposta
devera acontecer dentro dos prazos.

Cabe ressaltar que, via de consequéncia, o licitante perdera o direito de dar lances e
de interpor recursos.
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»Sessdo do Pregéo (Pregoeiro)

I.  Recebimento dos Envelopes (Pregoeiro / Equipe de Apoio)

Na data marcada para o incicio do pregdo, os licitantes comparecem ao local previamente
agendados e entregam os envelopes “A” e “B” para o Pregoeiro, que solicitara a Equipe de
Apoio que verifique as credenciais de todos os presentes a fim de participar da sessdo somente
os devidamente autorizados para formulacdo de propostas e lances e para a pratica de todos
0s demais atos inerentes ao certame.

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

S&o0 entdo recebidas os envelopes com as propostas dos licitantese respectiva documentacéo
de habilitagcdo,em dois invélucros separados e devidamente lacrados,da seguinte forma:

Envelope A — contém as propostas dos licitantes.
Envelope B — contém os documentos necessarios para habilitacdo dos licitantes.

No pregédo ha a inverséo de fases.

Primeiro abrem-se os envelopes das propostas, havendo a disputa de lances
com o intuito de baixar os precos apresentados.

Em seguida, é aberto o envelope de habilitagdo somente da empresa que
apresentou 0 menor preco.

Il.  Abertura dos Envelopes de Propostas (Pregoeiro / Equipe de Apoio)

Neste momento,ocorrera a abertura dos envelopes A, efetuada por um membro da Equipe de
Apoio.

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

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

|
O objetivo é estimular os participantes a apresentarem propostas

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

OBS.:
N&o havendo pelo menos 3 (trés) propostas de precos nas
condicdes definidas no paragrafo anterior, o Pregoeiro
classificard as trés melhores, quaisquer que sejam 0S precos
oferecidos.

M. Lances Verbais

Neste momento é aberta a etapa dos lances verbais, que cujos precos necessariamente
devem ser menores que a proposta por escrito de menor valor.

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

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

IV.  Julgamento e Classificacdo Final

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

O Pregéao preveé tdo somente a licitagcdo do tipo menor preco, ou seja, que
define como vencedor o licitante que apresente a proposta mais vantajosa
para a Administracdo Publica.

O Pregoeiro procedera a classificagdo do ultimo lance apresentado por cada licitante, conforme
ordenacgdo crescente de preco. No caso de participante que ndo tenha apresentado lance
verbal, é classificada a proposta por escrito feita inicialmente .Da mesma forma, na hipétes e de
ndo haver apresentacdo de lance verbal pelos participantes, o Pregoeiro classificara as
propostas por escrito.

Realizada a classificacdo das propostas, a de menor valor sera entdo examinada em relagédo a
sua aceitabilidade. Este exame compreende a verificacdo da compatibilidade da proposta com
0 preco estimado pela Administracdo Publica na elaboracdo do Edital. O Pregoeiro poderd

negociar com o licitante. visando obter reducdes adicionais de preco.
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O exame de aceitabilidade também leva em consideragdo a compatibilidade da proposta como
requisitos definidos no Edital, tais como:

a) Prazo de fornecimento;
b) Especificacdes técnicas;
¢c) Parametros de desempenho e qualidade.

Apbs todas essas analises, o licitante que for classificado com a menor proposta e atendeu aos
critérios de aceitabilidade passa para a etapa de Habilitacao.

V. Habilitagéo

A fase de habilitacdo tem lugar depois de classificads as propostas e realizado o0 seu
julgamento, e entéo identificada aquela que possui menor preco.

O Pregoeiro, entao, fara a abertura do envelope B, contendo a documentacao de habilitacdo do
licitante que tiver apresentado a melhor proposta julgada, ou seja, aquela de menor preco,
considerada aceitavel. Sera examinada tdo somente a documentacdo do vencedor da etapa
competitiva. O exame constara de verificacdo da documentacaor elativaa:

1. Habilitacao juridica;

2. Qualificacdo técnica; A lista de documentos de
habilitacdo segue a mesma da
3. Qualificacdo econdmico - financeira; Fase Externa da Licitacdo
anteriormente descrita.

4. Regularidade fiscal e trabalhista

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

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

VI. Recurso

Qualquer participante podera recorrer, assim que for declarado o vencedor. Existindo intencdo
de interpor recurso, o licitante devera manifesta-la ao Pregoeiro, de viva voz, imediatamente
apos a declaracdo do vencedor. A manifestacido necessariamente explicitard motivagéo
consistente, que serd avaliada pelo Pregoeiro, o qual decidira pela sua aceitacdo ou nao.
Admitido o recurso, o licitante dispde de 3 (trés)dias para a apresentacdo, por escrito, de suas
razdes, onde sera disponibilizado a todos os participantes em dia, horario e local previamente
comunicados. Os demais licitantes poderdo  apresentar contra-razbes em
até3(trés)dias,contados apartir do término do prazo do recorrente.
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E assegurado aos licitantes vista imediata dos autos do pregdo, com a
finalidade de subsidiar a preparacdo dos recursose de contra-

razoes.
1

O acolhimento do recurso implica tAo somente na invalidagdo daqueles atos que néo sejam
passiveis de aproveitamento.

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

OBS.:
N&o ocorrendo imediata manifestacdo acompanhada da explicacao
dos motivos, sera configurada a precluséo do direito de recurso.

“»Andlise da Controladoria

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

»Adjudicacdo e Homologac&o (Ordenador de Despesa)

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

adotados.

»Empenhamento (Contabilidade)

Os procedimentos da Contabilidade sdo os mesmos da fase externa da Licitacdo
»Elaboracio e Publicacio do Extrato de Homologag&o/Contrato (Pregoeiro)

O Pregoeiro fara os mesmos procedimentos constantes da fase externa da Licitag&o.

(1 Cadastramento na Deliberacdo 262/2014(CPL) *vide observac¢des anteriores

J Arguivo Definitivo

ManualdeLicitagdeseContratos Prefeitura Municipal de Nilopolis P4gina30



ESTADODORIODEJANEIRO
PREFEITURA MUNICIAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Nossa Cidade. Nossao Orgulho!

ANEXOS

V1.
VII.

Requerimento para Abertura de Processo (Autorizacado para despesa)
Quadro de Orgcamento Estimado (Mapa Comparativo)

Requerimento para Abertura de Processo de Aditamento do Contrato
Carta de Credenciamento

Controle de Execucédo do Contrato

Check-List — Controle Interno

Fluxogramas
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Responsabilidade pelo Contetdo

Danielle Villas Béas Agero Corréa—Secretaria Municipal de Controle Interno

Revisdo
Comissao Permanente de Licitacao

Pregoeiro e Equipe de Apoio

Endereco

Prefeitura Municipal de Nil6polis
Rua Pedro Alvares Cabral, 305 — Centro - Nilopolis
http://nilopolis.ri.gov.br/site

Permitida areproducédo parcial ou total, desde que citada a fonte

(Lei Federal n®9.610de19/02/1998)
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FluxogramaProcessolLicitatério-Concorréncia,TomadadePrecoseConvite

Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos
Setor Identifica a necessidade e apresenta as razdes de interesse publico para a
1 O < \/
- A Responsavel aquisi¢do/contratagdo.
2 - D O A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenadorde
3 O |:> L] 0 \/ D4 o aceite e autoriza a abertura de processo.
A Despesa P
4 O - [:] O A V EnviaaoSetorinteressado(Requisitante).
- Setor
5 O [:> <> ; ; , SolicitaaoProtocoloaaberturadoprocesso.
A Responsavel P
6 O ‘ [:] Q A v EnviaaCPLparaelaboraroProjetoBasico.
7 O |:> <> A v CPL ElaboraoProjetoBasicodeacordocomasolicitagdodoRequisitante.
8 O - D O A v EnviaaoSetorinteressado.
Setor
9 O |:> [:] ’ ( ; , Déoaceite,oundo,aofinaldoProjetoBasico.
A Responsavel !
10 O - D <> A v EnviaoprocessoparaaCPL.
Efetuaconsultadepregosnomercadoparalevantamentodoscustosestimadosda
1n Ol > V4 cpL
A licitagdo(idealénominimode3orgamentos).
12 O [:> O A v ElaboraQuadrodeOrgamentoEstimado,comopregomédioaceitavel.
13 O |:> D ’ A v Defineamodalidadelicitatéria.
14 O ‘ [:] <> A v EnviaosautosparaaContabilidade.
15 O [:> Q A v Contabilidade |Informaaexisténciadedotagdoorgamentariaeefetuaareservadesaldo.
16 O q D <> A v EnviaoprocessoparaaCPL.
- v Elaboraoinstrumentoconvocatdriocorrespondenteeseusanexos.Juntao
17 O :> <> A CPL documentoquecomprovaaformagdodaCPL.
18 O - D <> A v EnviaaoOrgaolJuridicoparaexameprévio.
19 . [:> D O A v Procuradoria Efetuaaandlisedoprocessoeemiteparecerarespeitodalegalidade.
20 O - [:] <> A v EnviaoProcessoparaaControladoria.
21 . |:> D <> A v Controlelnterno |Analisaosprocedimentoslicitatérioseemiteparecer.
22 O - [:] <> A v EncaminhaoprocessoparaaPresidéncia(Ordenador).
Ordenadorde
23 O |:> D . A v Autorizaaberturadeprocessolicitatorio.
Despesa
24 O q D <> A v EnviaoprocessoparaCPL.
25 O [:> [:] <> A v CPL Fimdafaseinterna.

Faselnternano




FluxogramaProcessolLicitatério-Concorréncia,TomadadePrecoseConvite

TipodeRotina
Fase

Rotina:

Efetuado por: ExternaControlelnterno

Data: 10/08/2017

Ordem mbolos Setor Descricdodospassos

1 O :> <> A v CPL PublicaoEdital/ConvitenoDiarioOficialdoMunicipioenositeda Prefeitura

2 O ‘ [:] <> A v EnviaparaaContabilidade.

3 O |:> - O’ A v Contabilidade |EfetuaocadastrodoEditalnoSIGFISTCE-RJ-Deliberagdo262

4 O - D <> A v EnviaoprocessoparaCPL.

5 O [:> : <> A v CPL RecebeosEnvelopesAeBdoslicitantes.

6 O |:> <> A v Nadatadocertame,fazaaberturadosEnvelopesA.

7 . |:> [:] <> A v AnalisaosEnvelopesA-Habilitagdo

) O [:> <> A v rF]z;zbaiTi;Jaedrtou;adosEnveIopesB Propostas,somentedoslicitantesdevidamente
9 O |:> D ’ A v EfetuaojulgamentodaspropostasdosEnvelopesB.

10 O |:> - 0 A v ElaboraaAtadeReunidodelicitagdo-membrodesignado.

11 O - D <> A v EnviaoProcessoparaaControladoria.

12 . :> D <> A v Controlelnterno | Analisaosprocedimentoslicitatériosdestasegundafaseeemiteparecer.

13 O - [:] <> A v EnviaaoOrdenadordeDespesa.

14 O |:> D ’ A v Ordenador HomologaeAdjudicaovencedor.

Despesa

15 O - [:] O’ A v EnviaparaaContabilidade.

16 O |:> - <> A v Contabilidade |EmiteaNotadeEmpenho,desbloqueandoaReservadeSaldo.Colheassinaturas.
17 O - D <> A v EnviaoprocessoparaCPL.

18 O [:> <> A V CPL ConfeccionaecolheasassinaturasnoContrato.DefineoGestordoContrato.
19 O :> O. A v Zzl;l::?;:::todeHomologagéo/ContratonoDiérioOficiaIdoMunicipioenosite
20 O :> O A v Eiect;:;z::;zgadeumaviadoContratoassinadoedeumaviadaNotadeEmpenho
2 |02 OIA IV rcompantamenomoangom

22 O :> <> A v :Ez\r/Ti::zr:;::;c]);i]a:jzi:;zt:oz.esumidodoContratoeentregaaControIadoriapara
23 O - [:] O A v EnviaosautosparaaContabilidade.

24 O |:> - <> A v Contabilidade |EfetuaocadastrodoContratonoSIGFISTCE-RJ-Deliberaggdo262

25 O - D <> A v EnviaoprocessoparaCPL.

26 O [:> [:] <> A v CPL Finalizaoprocessoearquiva.

M PIE EII NN
FaseExterna ElaboradopeloControleinterno




FluxogramaProcessol.icitatério

TipodeRotina

Rotina: .
Dispensa
|
Efetuadopor: LicitagdoControlelnterno
Data: 18/09/2017
Ordem Simbolos Setor Descri¢do dos passos
N/ Setor
1 O :> - O A , Identificaanecessidadeeapresentaasjustificativas.
Responsavel
2 O q D <> A ; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
N/ Ordenadorde
3 O :> :] ‘ A Déoaceiteeautorizaaaberturadeprocesso.
Despesa
4 O - D <> A v EnviaaoSetorinteressado(Requisitante).
- \ 7 Setor
5 O |::> Q A , SolicitaaoProtocoloaaberturadoprocesso.
Responsavel
6 O q D O A ; EnviaoprocessoparaCPL.
ElaboraoProjetoBasicodeacordocomasolicitagdodoRequisitante.Solicitaoaceite
7 | O|= CIVANRY cPL Prol icitagaodoReq
do Requisitante, concordando como Projeto.
Efetuaconsultadepregcosnomercado(idealénominimode3orgamentos).Elaborao
s (O] [O|A]V .
QuadrodeOrgamentoEstimado.
9 O |:> D ‘ A ; FazacaracterizagdodaDispensa,enquadrando-aemumadashipoéteses.
10 O q D <> A ; EnviaparaaContabilidade
11 O :> <> A ; Contabilidade |Informaaexisténciadedotagioorcamentdriaeefetuaareservadesaldo.
12 O q D <> A ; EnviaoprocessoparaCPL.
- ElaboraeanexaaMinutadoContrato.Juntaodocumentoquecomprovaaformagao
3 O |OIAYV] =
daCPL.
14 O ‘ D <> A ; EnviaaoOrgdoluridicoparaexameprévio.
15 . ::> D Q A ; Procuradoria |Efetuaaanélisedoprocessoeemiteparecerarespeitodalegalidade.
16 O ‘ :] <> A ; EnviaoProcessoparaaControladoria.
17 . |:> D <> A ; Controlelnterno |Analisaosprocedimentoslicitatérioseemiteparecer.
18 O ‘ D <> A ; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
N/ Ordenadorde
19 O |:> :] ’ A RatificaaDispensadeLicitagdo.
Despesa
20 O - D <> A ; EnviaoprocessoparaCPL.
- ConfeccionaoContratoem3(trés)viasecolheasassinaturasdoContratantee
a O |O|A[V] @
Contratado.
22 O |:> D ’ A ; DefineoGestordoContrato.
ElaboraepublicaoExtratoResumidodoContratoedaComissdodeFiscalizagdo.Junta
z Ol |[O|A[Y . c
aspublicagdeseoContratoassinado.
ProvidenciaumacépiadoContratoeentregaaoGestordoContratopara
2 | O] = OIVAN Y onecssso oo i
acompanhamento daexecugdo contratual.
EnviacépiadoExtratoResumidodoContratoaControladoriaparaacompanhamento
s |O|= OIVANRY i parescom?
dosprazos.
26 O q D O A ; EnviaparaaContabilidade.
- EfetuaocadastrodoContratonoSIGFISTCE-RJ-Deliberagdo262.EmiteNotade
27 O :> <> A ; Contabilidade ¢
Empenho,desbloquandoaReservadeSaldo.
EnviacépiadoExtratoResumidodoContratoedaComissdodeFiscalizagdoa
2 O |mb| || A Y s °
Controladoriaparaacompanhamentodosprazos.
29 O ::> D O A ' EncerraoprocessodeDispensadelicitagdoearquiva.

Dispensa

ElaboradopeloControlelnterno




EluxoaramaProcessol icitatario

TipodeRotina

Rotina: o
Inexigibilidade
|
Efetuadopor: Controlelnterno
Data: 18/09/2017
Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos
:: <> V Setor
, Identificaanecessidadeejustificaointeressepublico.
1 Q - A Responsavel ! P
2 Q q D Q A ;; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
N\ / Ordenadorde
3 O |::> D ’ A Déoaceiteeautorizaaaberturadeprocesso.
Despesa
4 Q ‘ D Q A :; EnviaaoSetorinteressado.
- N\ / Setor
5 Q |:> <> A , SolicitaaoProtocoloaaberturadoprocesso
Responsavel
6 Q q D O A ; EnviaoprocessoparaCPL.
ElaboraoProjetoBasicodeacordocomasolicitagdodoRequisitante.Solicitaoaceite
7 | O|l= O AV cpL oo : ceodorea
doRequisitante,concordandocomoProjeto.
8 Q ::> <> A ; Efetuaconsultadepregosnomercado.ElaboraQuadrodeOrgamentoEstimado.
9 Q |::> :] ‘ A ;; Fazacaracterizagdodalnexigibilidade.
10 Q q :] O A ; EnviaparaaContabilidade
11 O |::> G A ; Contabilidade |Informaaexisténciadedotagdoorcamentariaeefetuaareservadesaldo.
12 Q q :] O A ; EnviaoprocessoparaCPL.
- ElaboraeanexaaMinutadoContrato.Juntaodocumentoquecomprovaaformagdo
13 |O|= O AN Y cPL duecomp ¢
daCPL.
14 O q :] O A ;; EnviaaoOrgaoluridicoparaexameprévio.
15 . |::> :] <> A ; Procuradoria Efetuaaandlisedoprocessoeemiteparecerarespeitodalegalidade.
16 Q q D O A ;; EnviaoProcessoparaaControladoria.
17 . |:> D O A ; Controlelnterno |Analisaosprocedimentoslicitatérioseemiteparecer.
18 O - D O A :; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
Ordenadorde
D RatificaalnexigibilidadedelLicitagdo.
19 [O|= L VAN A B : ;
20 O q D <> A :; EnviaoprocessoparaCPL.
- ConfeccionaoContratoem3(trés)viasecolheasassinaturasdoContratantee
21 O | =) <> AN RY cpL (trés)
Contratado.
22 O |::> D ‘ A :; DefineoGestordoContrato.
23 O |::> O if V ElaboraepublicaoExtratoResumidodoContratoedaComissdodeFiscalizagdo.
JuntaaspublicagdeseoContratoassinado.
V ProvidenciaumacépiadoContratoeentregaaoGestordoContratopara
24 =
acompanhamentodaexecugdocontratual.
EnviacopiadoExtratoResumidodoContratoaControladoriaparaacompanhamento
s | Ol < VAN Y P P P
dosprazos.
26 Q q D <> A ; EnviaparaaContabilidade.
27 Q |:> <> A ; Contabilidade |EfetuaocadastrodoContratonoSIGFISTCE-RJ-Deliberagdo262
28 O |:> O A :.; EmiteaNotadeEmpenho,desbloqueandoaReservadeSaldo.Colheassinaturas.
EnviacépiadoExtratoResumidodoContratoedaComissdodeFiscalizagdoa
2 |O|m|O[O[ATV piod ;
Controladoriaparaacompanhamentodosprazos.
30 Q |:> :] O A ' Encerraoprocessodelnexigibilidadedelicitagdoearquiva.

Inexigibilidade

ElaboradopeloControleinterno




FluxogramaProcessolLicitatério-AditivodoContrato

TipodeRotina

Rotina: Prorrogacéo/Alteracdo
|
Efetuadopor: Controlelntern
Data: 14/03/2018
Ordem Simbolos Setor Descri¢cédo dos passos
N/ Setor
1 O |::> - <> A . Identifica a necessidade e anexa Carta do Contratado e Metodologia de Célculo de
Responsavel Reajustamento. Anexa cdpia do Contrato e alteragdes.
2 Q # D O A ;; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
N/ Ordenadorde
3 O |::> [:] ‘ A Daoaceiteeautorizaaaberturadeprocesso.
Despesa
4 Q ‘ [:] <> A ; Envia ao Gestor do Contrato.
N/ Setor
5 O |::> [ ] 0 A , SolicitaaoProtocoloaaberturadoprocesso
Responsavel
6 O q [:] O A ;; Enviaoprocessopara a Contabilidade.
7 O |::> - <> A ; Contabilidade |Informaaexisténciadedotagdoorcamentériaeefetuaareservadesaldo.
8 Q q D <> A ; Envia o processo para CPL.
9 O |::> - O A ; CPL Elabora e anexa a Minuta do Contrato. Junta o documento que comprova a formagéo da
CPL.
10 O q :] O A ; Envia ao Orgdo Juridico para exame prévio.
11 . |::> :] Q A ; Procuradoria |Efetua a andlise do processo e emite parecer a respeito da legalidade.
12 Q q :] O A ;; Envia o Processo para a Controladoria.
13 . |::> D O A ; Controlelnterno |Analisaosprocedimentoslicitatérioseemiteparecer.
14 Q q D O A ; EnviaaoOrdenadordeDespesa.
\/ Ordenadorde
15 O |:> D ’ A Aprova a alteragdo contratual.
Despesa
16 O - D O A :; Envia para a Contabilidade.
17 O ::> - O A V Contabilidade Emite a Nota de Empenho, desbloqueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
18 O |::> ] ‘ A :; Envia para a CPL.
:: < > N/ CPL Confecciona o Termo Aditivo em 3 (trés) vias e colhe as assinaturas do Contratante e
19 O - A Contratado.
:: \ / Elabora e publica o Extrato Resumido do Termo Aditivo. Junta as publicagdes e o
20 O - O A Contrato assinado.
Providencia uma cépia do Termo Aditivo e entrega ao Gestor do Contrato para
2 (O (m|O|A NV pia do Ter e P
acompanhamento da execugdo contratual.
:: i E \ / Envia copia do Extrato Resumido do Termo a Controladoria para acompanhamento dos
22 Q - <> prazos. P P g’
23 Q q D <> A ; Envia para a Contabilidade.
24 Q |:> - <> A ; Contabilidade |Efetua o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RJ - Deliberagdo 262
25 O |:> - <> A ; Envia os autos para a CPL.
26 Q |:> D O A ' CPL Finaliza o processo e arquiva.

Prorrogagdo Alteragdo ElaboradopeloControlelnterno




FluxogramaProcessoLicitatorio-PregaoPresencial

TipodeRotina

Rotina: ~
Pregéo-

Elaboradopor: FaselnternaControlelnterno

Data: 01/07/2021
Ordem Simbolos Setor Descricdo dos passos
v Setor Identificaanecessidadeeapresentaasrazdesdeinteressepublicoparaa
1 O IZ; - < > A Res dvel isica 3
ponsave aquisicdo/contratagao.
2 O - I:l 0 A v EnviaaoOrdenadordeDespesa.
Ordenadorde
3 O |:> I:l ‘ A v Déoaceiteeautorizaaaberturadeprocesso.
Despesa
4 O - I:l <> A v EnviaaoSetorinteressado(Requisitante).
5 | O <> ANV setor solicitaaoProtocoloaaberturad
rotocoloaaberturadoprocesso.
Responsavel P
6 O - I:l <> A V EnviaosautosaCPL/PregoeiroparaelaboraroProjetoBésico.
7 O |:> <> A v CPL/Pregoeiro |ElaboraoProjetoBasicodeacordocomasolicitagdodoRequisitante.
8 O - I:l <> A v EnviaaoSetorinteressado.
Setor
9 O |:> I:l ’ A v , Daoaceite,oundo,aofinaldoProjetoBasico.
Responsavel
10 O - I:l <> A V EnviaoprocessoparaCPL/Pregoeiro.
. Efetuaconsultadeprecosnomercadoparalevantamentodoscustosestimadosda
|::> <o ;; CPL/Pregoeiro
11 O : A /Preg licitagdo(idealénominimode3orgamentos).
12 O |:> <> A v ElaboraQuadrodeOrgamentoEstimado,comopregcomédioaceitavel.
13 O |:> I:l ’ A v DefinequeamodalidadeseraPregdo.
14 O - I:l Q A v EnviaosautosparaaContabilidade.
15 O |:> <> A v Contabilidade |Informaaexisténciadedotagdoorgamentdriaeefetuaareservadesaldo.
16 O - I:l <> A v EnviaoprocessoparaoPregoeiro.
- . Elaboraoinstrumentoconvocatdériocorrespondenteeseusanexos.JuntaaPortaria
17 O |:> <> A v Pregoeiro y ) esp .
denomeacgdoatualdoPregoeiroedaEquipedeApoio.
18 O ‘ I:l O A V EnviaaoOrgaoluridicoparaexameprévio.
19 . |:> I:l O A v Procuradoria |Efetuaaanalisedoprocessoeemiteparecerarespeitodalegalidade.
20 O - I:l <> A v EnviaoProcessoparaaControladoria.
21 . |:> I:l <> A v Controlelnterno |Analisaosprocedimentoslicitatérioseemiteparecer.
22 O - I:l Q A V EncaminhaoprocessoparaaPresidéncia(Ordenador).
Ordenadorde
23 O |:> I:l ‘ A v Autorizaaberturadeprocessolicitatério.
Despesa
24 O - I:l <> A v EnviaoprocessoparaoPregoeiro.
25 O |:> I:l <> A v Pregoeiro Arquivoprovisério.Fimdafaseinterna.

PregdoFaselnterna

ElaboradopeloControlelnterno




FluxogramaProcessolLicitatério-PregdoPresencial

tipodeRotina

Rotina:

Efetuadopor:

ta:

Pregdo-FaseExterna

Controle Simbolos Setor Descricdodospassos
Interno0
1/07/20
2
ordem
Pregoeiro Publica o Edital / Convite no Didrio Oficial do Municipio e no site do Previnil.
1 =) | \V4
2 O - I:l <> A v Envia para a Contabilidade.
3 O |:> - <> A V Contabilidade Efetua a analise dos documentos de credenciamento de licitantes.
4 O - I:l <> A v Envia o processo para Pregoeiro.
5 . |:> I:l Q A v Pregoeiro Efetua a analise dos documentos de credenciamento de licitantes.
6 O |:> - <> A v Na data marcada, faz a abertura da sessdo do Pregdo.
7 . |:> I:l <> A v Analisa os Envelopes A - Propostas
8 O |:> I:l ‘ A V Etapa dos lances verbais, julgamento das propostas e classificagdo do licitante vencedor.
9 O |:> - O A V Faz a abertura do Envelope B - somente do licitante vencedor na etapa de lances.
10 . |:> I:l <> A v Faz a andlise da habilitagdo e declara o vencedor do Pregdo.
11 O |:> - Q A v Elabora a Ata de Sessdo do Pregdo - membro da Equipe de Apoio.
nvia o Processo para a Controladoria.
12 ] Enviao P Controladori
13 . |:> I:l Q A v Controle Interno |Analisa os procedimentos licitatorios desta segunda fase e emite parecer.
14 O - I:l <> A v Envia ao Ordenador de Despesa.
Ordenador
15 O |:> I:l ‘ A v Despesa Homologa e Adjudica o vencedor.
16 O - I:l <> A v Envia para a Contabilidade.
Emite a Nota de Empenho, desbloqueando a Reserva de Saldo. Colhe assinaturas.
17 O |:> [ | 0 A v Contabilidade P 4
18 O - I:l <> A v Envia o processo para o Pregoeiro.
19 O |:> - <> A V Pregoeiro Confecciona e colhe as assinaturas no Contrato. Define o Gestor do Contrato.
20 O |:> - <> A V Publica o Extrato de Homologagio/ Contrato no Diario Oficial do Municipio e no site da
Prefeitura
21 O |:> - <> A V Efetua a entrega de uma via do Contrato assinado e de uma via da Nota de Empenho ao
Contratado.
22 O |:> - <> A V Providencia uma cépia do Contrato e entrega ao Gestor do Contrato para acompanhamento da
execugdo contratual..
23 O |:> - <> A V Providencia copia do Extrato Resumido do Contrato e entrega a Controladoria para
acompanhamento dos prazos.
24 O - I:l <> A V Envia os autos para a Contabilidade.
25 O |:> - <> A V Contabilidade | et ;5 o cadastro do Contrato no SIGFIS TCE-RI - Deliberagdo 262.




26

v Envia o processo para o Pregoeiro.

27

O
O

14

] O

OO

AN
AN

Pregoeiro Arquivoprovisério.Fimdafaseinterna.

PregdoFase Externa

Elaboradopelo Controle Interno

FluxogramaProcessoLicitatério

TipodeRotina

Rotina:
ExecugdoContratualControlelnt
|
Efetuadopor: erno
Data: 01/07/2021
Ordem Simbolos Setor Descricdodospassos
1 . :> [:] O A v GestorContato /é::cliisiaCarta deSolicitagdo dePagamentoedemaisdocumentos entreguespelo
2 O :> O A V Emiteo relatériodeControle de Execugdode Contrato.
3 O ::} <> A v Solicita aoProtocoloaaberturadoprocesso.
4 O - [:] O A V Enviaosautos aControladoria.
Analisaadocumentagdoanexadaesehouveocumprimentodaetapadeexecugdo
5 . :> [:] <> A V Controlelnterno contratual.Emiteparecer.
6 O - D Q A ‘\_/' Enviaoprocessoparaa Contabilidade.
- — — .
- mite aNotade LiquidagdoeaOrdemdePagamento,eanexaaosautosjuntamente
7 O :> O A v Contabilidade comumacopiadoEmpenho.
8 O ‘ E] <> A V EnviaparaosOrdenadoresdeDespesa.
Ordenadoresde |EfetuamaaprovagdodopagamentomedianteassinaturadaNotadeliquidagdoeda
9 O :> D ‘ A V Despesa OrdemdePagamento.
10 O - D O A v EnviaoprocessoparaaTesouraria.
Efetua o pagamentoda NotaFiscal edos impostosretidos(se foro caso),mediante
11 O :>: O A v existénciade saldo bancario.
12 O ::} 0 A v Efetua abaixa da Ordem de Pagamentono Sistema.
13 O - [:] Q A v Enviao ProcessoparaaControladoria.
14 . ::} [:] O A V Controlelnterno |Fazaanalisedos procedimentos de pagamento eemite parecer.
15 O ::} [:] O A v Encerra o processo earquiva.
s O[OS TATY
v OOl |AV
s |O|o|O[S|ATV
w [OD[O[C[A]Y
» O[OS [ATV
2 O[OS |ATV
2 OO CIATY
3 |O|=|H|O|A|V
=« [0S [O[C[A[V
= O [OlSIATV
N EEE RN
a [O2[O[S|AV
» O [O[OIATYV




ExecugdoContratual

Relatério de Controle deExecugdoContratual

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Contrato n2 Data de Assinatura:

Vigéncia meses:

Inicio: / /

Fim: Y Y S

Empresa: CNPIJ:
Objeto:

—

Elaborado peloControle Interno

Valor Contratual/ Aditamento de

Prazo RS 100.000,00  (exemplo)
ltem Descricio valor Pago
01 Licenca de uso dos sistemas de Contabilidade Publica, periodo 01/08/2020 a 31/08/2020 - processo n2 0000/2020 — NFS-e 239 RS 6.000,00|
02 Licenga de uso dos sistemas de Contabilidade Pablica, periodo 01/09/2020 a 30/09/2020 - processo 0000/2020— NFS-e 251 RS 6.000,00|
03 Licenga de uso dos sistemas de Contabilidade Publica, periodo 01/10/2020 a 31/10/2020 - processo 0000/2020— NFS-e 265 RS 6.000,00|
04 Licenga de uso dos sistemas de Contabilidade Pablica, periodo 01/11/2020 a 30/11/2020 - processo 0000/2020— NFS-e 278 RS 6.000,00|
05 Licenga de uso dos sistemas de Contabilidade Pablica, periodo 01/12/2020 a 31/12/2020 - processo 0000/2020— NFS-e 291 RS 6.000,00
06
07
03
09
10
11
12

Valor Pago

Saldo Contratual a Pagar

RS 30.000,00
R$ 70.000,00

Gestor do Contrato: Matricula:
Membro: Matricula:
Membro: Matricula:




Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

Check LIST

LEGENDA: S-SIM

N - NAO

NA - NAO APLICAVEL

PROCESSO N° XXX

MODALIDADE XXXX

BASE LEGAL: XXX

SECRETARIA REQUISITANTE: XXX

DATA ABERTURA: XXX

EMPRESA: XXX

CNPJ: XXX

NO

PROCEDIMENTO

DISPOSITIVO LEGAL

S

N

NA

FOLHAS

A licitacdo foi formalizada por meio de

Art. 38, caput, Lei n¢

01 |processo administrativo, dewdamentep_ 666/93 e suas alteracdes.
autuado, protocolado e numerado?
. = Art. 7° c/c art. 15, Lei n9
o e e a0 08 Seplseisn, o o I . 3
: da Lei 10.520/02 e suas
bem ou servico a ser executado? ~
alteracbes
. o , . Art. 40, inc. |, Lei n9
03 [0 ODIet0 ca Igliagdo esta descrito de ormag 666193, c/c inc. | ao I, art.
) 3° da Lei 10.520/02.
o x Art. 38, caput, Lei n°
Consta autorizagdo do Ordenador de ' ;
04 8.666/93, Dec. n° 3.555/00
? 1 1
Despesa para abertura do Processo* s i
Consta do processo a indicacdo do recurso
para a despesa e comprovagcdo daArt. 7°, § 2° |Ill, art. 14,
05 existéncia de previsdo de recursosicaput, Lei n° 8.666/93, Dec.
orcamentarios que assegurem o pagamenton® 3.555/00, anexo |, art. 21,
das obrigacbes a serem assumidas no|V.
exercicio financeiro em curso?
e i € Oenlo dealecohr o i ear. 75 Lo
06 devidamente assinados elo seto;8'666/93' eic [nC. A"y S
a P Lei 10.520/02.
requisitante?
- . ~ Art. 38, inc. Ill da Lei n9
o7 [Gonsta copi do ato e JeSGNAGR0 G egiss cic . I, ar.
¢ ' Lei 10.520/02 .
Art. 38, inc. |, c/c arts. 40 ¢
O edital/, minuta do Contrato e respectivosd7 da Lei n® 8.666/93, c/c
08 . .
anexos constam do processo? inc. Ill, art. 4° da Lei
10.520/02 .
. N Art. 21, § 2° inc. IV, Lei n°
0 [0 Prazo estabelecido para a publicagdo dog geg/g3” g inc. v, art. 4
prido: da lei 10.520/02
Consta parecer técnico da érea Ju.rlqllcaArt. 25 fine, il ® 6 tniteo, e
10 (exames das minutas de contratos, editais €
X o wo n° 8.666/93.
demais anexos) emitidos sobre a licitacdo?
Consta comprovantes de publicacdo doArt. 21, c/c art. 38, inc. I, Lei
11 fresumo do edital nos meios previstos pelan°® 8.666/93, c/c inc. |, art. 49

legislacdo?

da Lei 10.520,02

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilépolis
(21) 2791-7371




Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

12

Consta comprovante do Cadastramento
(CRC) dos licitantes interessados com as
condi¢Bes exigidas e necessdrias para a sua
qualificagdo?

Art. 22,8 2°, Lei n° 8.666/93

13

Os documentos abaixo relacionados a
habilitacao, regularidade fiscal,
gualificacdo técnica e econbmica
finanaceira constam do processo?

131

Carta de Credenciamento em papel timbrado
de empresa licitante;

13.2

Declaracdo de cumprimento ao edital em
papel timbrado da empresa licitante;

13.3

Copia de Identidade (RG) e Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) autenticadas em
cartorio:

134

Copia de Estatuto, Ato Constitutivo ou
Contrato Social e Ultima alteracdo (quando
houver);

135

Objeto do Contrato Social compativel com o
objeto da licitacdo;

13.6

Comprovante de inscricdo e de situacéo
Cadastral — CNPJ;

13.7

Certiddo Negativa de Débito com a Receital

da Unido;

Federal — Tributos Federais e a Divida Ativa/It: 38, Inc. XIl combinado

cl/os arts. 27 ao 32, Lei n°

13.8

Prova de inscricdo no Cadastro de
contribuinte Estadual ou Municipal. se
houver, pertinente ao seu ramo de atividade ¢
compativel com o objeto contratual;

8.666/93, c/c inc. VI, VII,
Xll ao XIV da Lei
10.520/02

13.9

Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda
Estadual — ICMS;

13.10

Certiddo Negativa de Divida Ativa do
Estado — PGE;

13.11

Certidao Negativa de Débito Municipal — ISS
do Municipio ou Sede do licitante;

13.12

Certidao de Regularidade do FGTS/CRF;

13.13

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas —
CNDT;

13.14

Registro ou Inscricdo na entidade profissional
competente (CREA, CRA, ETC.)

13.15

Prova de possuir no seu quadro permanente,
na data da licitagdo, profissional de nivel
superior  detentor de  Atestado de
Responsabilidade Técnica — Acervo Técnical
e Declaracdo  do(s) responsavel(eis)
Técnico(s);

13.16

Declaracdo formal, sob as penas da lei, de
disponibilidade de equipamentos e Relacdo
explicita de todos os veiculos e pessoal
especializado — art. 30, § 6°, Lei n® 8.666/93,;

13.17

Atestado de Capacidade Técnica compativel
com 0 objeto da licitacdo, fornecido por|
pessoas juridicasde direito publico ou
privado;

13.18

Atestado de vistoria Técnica expedido pela
Secretaria requisitante;

NA

\VALIDADE

FOLHAS

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nilépolis
(21) 2791-7371




13.19

Balango Patrimonial e Demonstrages
Contabeis do Ultimo exercicio Social que
comprovem a boa situagdo financeira da
empresa;

13.20

Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordatal
expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou de execucao patrimonial expedida
no domicilio da pessoa fisica;

13.21

Certidao ou declaracdo expedida por 6rgéo
competente informando a quantidade e as
competéncias dos Distribuidores da Comarcal
da sede da Pessoa Juridica;

13.22

Declaracdo de cumprimento do disposto no
inciso XXXIIl do art. 7° da C.F. e ao disposto
no art. 27 da L. F. 8.666/93;

13.23

Declaracdo com os seguintes dizeres: a) Nao
possuimos servidor Publico desta instituicdo
em nosso quadro funcional ou administrativo;
b) Os socios da empresa ndo sdo pessoas
ligadas a integrantes do Poder municipal

(Prefeito, Vice Prefeito, Vereadores ou
Servidores  Municipais) por laco de
matriménio ou  parentesco afins ou

consanguineo até o 2° grau, ou por adocao,
nos termos do art. 119 da Lei Orgéanica
Municipal; c) Comprometemo-nos a garantir o
prazo de validade dos precos e condicdes
constantes da presente proposta por 60
(sessenta) dias corridos a partir da data dal
apresentacdo da mesma; d) Asseguramos ter
pleno conhecimento da legislacdo pertinente
a contratacdo em pauta e demais condicfes
previstas no edital e seus anexos; e€)
aceitamos os limites fisico financeiro
apresentado pela PMN guando for o caso.

)Art. 38, Xll, combinado c/os
arts. 27 ao 32, Lei n9
8.666/93, c/c inc. VI, VII XII
ao X1V, da Lei 10.520/02

14

Os originais das propostas e dos documentos
que as instruiram constam do processo?

Art. 38, IV, Lei n° 8.666/93 €
suas alteragbes, cl/c lei
10.520/02

15

As Atas, relatérios e deliberagbes da
Comissédo Julgadora constam do processo?

Art. 38, V, Lei n° 8.666/93 ¢
suas alteracdes

16

Consta na ata circunstanciada do certame:
nomes dos licitantes interessados e
representantes legais, resultado da analise
dos documentos de habilitagdo, propostas e
0S precos escritos, o0s lances verbais
apresentados e eventual manifestacdo de

Art. 38, V, e art. 43 Lei n9
8.666/93, c/c art. 4° e 5° dal
Lei 10.520/02

licitante de que vai ou ndo interpor recurso?

Conferido por:

Data:




Nossa Cidade, Nosso Orgulho!

CARTA DE INTENCAO DE RENOVACAO CONTRATUAL

A
Prefeitura Municipal de Nil6polis
Ref.:

Prezados Senhores:

Em cumprimentos aos ditames editalicios, a (informar
Raz&do social) inscrita no CNPJ n° , com sede na
, telefone: : e-mail:
, vem, por seu representante legal, o (a) Sr.
@) Carteira de Identidade n° __ expedida em _/ [
Orgéo Expedidor , CPF n° , manifestar intencdo de renovar o contrato n°
, junto a Prefeitura Municipal de Nil6polis, conforme (informar a modalidade

de licitacdo, n°) que tem por objeto

Atenciosamente,
Data: cidade, dia do més e ano

Firma Licitante/ CNPJ
Assinatura do Representante Legal

Rua Pedro Alvares Cabral, 305 Centro Nildpolis
(21) 2791-7371




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO
COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

MAPA COMPARATIVO
PROCESSO N*. Xx.xx/20xx
ASS.
FIRMAS:
1 EMPRESA UM
2 EMPRESA DOS
3 EMPRESA TRES
4 EMPRESA 4
5 EMPRESA CINCO
MEDIA DOS PREGOS
BPTCERJ| EMPUM | EMP DOIS | EMP TRES |EMP QUATRO| EMP CINCO MEDIA GERAL DOS PRECOS MARCADOS
TTEM ESPECIFICAGAO UND |aTD| PUNT | PUNT | punT | PUNT | PuNT P.UNIT PUNT | SUBTOTAL | P.UNT | SUBTOTAL
! WD |1 NC | oo | oo X X X 0 SVALOR | XXX #VALOR!
£ WD | 1| Ne X000 Y0 X X X Y WALOR! [ XX SVALOR!
3 WD |1 8@ | oo | oo X X X X WALOR! | XX SVALOR!
UND | 1 NC X000 XXX X X X X0 #VALOR! XXX #VALOR!
5 UND [ 1 o 00X X0 XXX X XXX 0 SVALOR! [ XXX #VALOR!
TOTAL SVALOR! XXX #VALOR!
Segue abaixo os enderegos eletronicos para os quais as solicitagdes de pregos foram enviadas:
Critério de anilise: prego medio
A coluna denominada como media geral dos pregos ¢ resultado da média aritmética de todos os precos pesquisados, enquanto que na coluna média dos pregos marcados foi realizado uma analise mas criteriosa,
dod dos os pregos f up ou inf deuma méda, utilizado os cntérios do bom senso ¢ da razoabilidade,

Os pregos marcados sdo aqueles utilizados para demonstrar o preco médio.

Apds pesquisas de preco em empresas do ramo, estimamos o valor plobal da despesa em RS XX.XXX XX(

)

Enquadramos 2 operagdo como "Pregdo Presencial”, com base nas Less Federais n° 8.666/93 ¢ 10.520 de 17dejulho de 2002, bem como no decreto municipal n° 2.918 de 25 de janciro de 2006

ASEMPLA, solicitando informar sc existe disponibilidade orgamentina para atenderao encargo no presente exercicio.

Nilépolis, XX de janeiro de 20XX.



AUTORIZACAO PARA DESPESA

Solicitante:
Nome:
Setor: Secretaria Municipal

Mat.

Fls.: 02
Proc.

1. Descricdo da Despesa:

Registro de Precos para a eventual contratacéo de empresa especializada no fornecimento
de infraestrutura, incluindo montagem e desmontagem dos eventos promovidos pela

Prefeitura, na modalidade pregéo presencial, tipo menor preco por lote, destinado

2. Justificativa:

Atender as demandas do Municipio, em especial ao projeto “Prefeitura nos Bairros”, que
levara parte da estrutura administrativa aos bairros a cada periodo e, ainda aos eventos

festivos.

3. Valor: Apés coleta orcamentaria

Assinatura do Solicitante
Nilépolis, 25 /10 /2021

Assinatura do Ordenador
Nilépolis, 25 /10 / 2021

Ciente.

Assinatura do Prefeito
Nilépolis, 25/10/202




Requerimento para Abertura de Processo de Aditamento de Contrato

Fls.
Proc.
Solicitante:
Nome: Mat.
Setor:
Motivo:
Contrato N°
Contratada:
1. Descricéo da Despesa (Objeto):
2. Justificativa: Conforme relatorio da Comisséo de Fiscalizacao.
Assinatura do Solicitante Assinatura do Ordenador
Nil6polis, /| Nilépolis, /[ [

Ciente.

Assinatura do Prefeito
Nilépolis, [ [




	Solicitante:
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