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MANUAL DE LICITACAO
Pregao Eletrénico
(art. 28, I, da Lei Federal n® 14.133 de 2021)
Verséo 1.1
Aprovado na 792 Reunido Ordindria do Conselho de Administragdo
Histérico de versdes

DATA VERSOES DESCRIGCAO AUTOR
26/06/2024 1.0 Versao inicial Gabinete
27/01/2026 1.1 Adequacoes do financeiro Gabinete

A Administracao Publica, diferentemente das empresas privadas, ndo possui liberdade plena para contratar
conforme sua conveniéncia ou discricionariedade. Deve, obrigatoriamente, observar os procedimentos
estabelecidos pela Constituicao Federal, que determina, em seu artigo 37, inciso XXI, que obras, servigos,
compras e alienagfes sejam contratados por meio de licitagéo publica, garantindo igualdade de condigbes a
todos os concorrentes.

Dessa forma, o processo licitatorio constitui instrumento essencial para a Administracdo Publica. A licitacao é
formada por uma sequéncia de atos preparatérios a celebracdo do contrato, assegurando ampla
competitividade e permitindo & Administragéo selecionar a proposta mais vantajosa e alinhada ao interesse
publico. Assim, o dever de licitar configura regra geral para a formalizagao de contratos administrativos.

No ambito infraconstitucional, a matéria foi inicialmente regulamentada pela Lei Federal n°® 8.666/1993,
posteriormente complementada pela Lei Federal n® 10.520/2002 (que instituiu a modalidade de Pregao) e
pela Lei Federal n® 12.462/2011 (que instituiu o Regime Diferenciado de Contratagdes — RDC). Os principais
fundamentos dessas normas foram incorporados pela Nova Lei de Licitagbes e Contratos — NLLC, Lei
Federal n? 14.133/2021, que consolidou e revogou os diplomas anteriores.

A NLLC estabelece como pilares centrais o planejamento, a padronizacdo, o governo digital, a
competitividade e a transparéncia, promovendo importantes inovacdées e aprimoramentos no regime de
contratacdes publicas.

1. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem por finalidade sistematizar, padronizar e orientar todo o processo de realizacao de licitacdes
na modalidade Pregao Eletrénico no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
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Seropédica, garantindo que os procedimentos sejam conduzidos em conformidade com a legislagao vigente,
com os principios da Administragdo Publica e com as diretrizes internas do Instituto.

De forma especifica, 0 manual busca:

. Estabelecer normas e rotinas para a condugdo das etapas preparatorias, de divulgagéo, julgamento,

adjudicacao e homologagao do Pregao Eletronico.

Assegurar padronizagdo na elaboracdo de termos de referéncia, editais, minutas contratuais e demais

documentos pertinentes ao processo.

Orientar servidores e gestores quanto as atribuicdes e responsabilidades de cada setor envolvido na
licitacao.
Promover seguranca juridica, reduzindo riscos de falhas processuais, impugnagdes, questionamentos ou

irregularidades.

Aprimorar o planejamento das contratagcdes, garantindo que as demandas do Instituto sejam atendidas

de forma eficiente, transparente e alinhada ao interesse publico.

Fomentar a competitividade e a economicidade, assegurando ampla participacédo de fornecedores € a

obtencéo da proposta mais vantajosa para a Administracéo.

Estimular o uso adequado das ferramentas do governo digital, especialmente a plataforma eletrénica

utilizada para o Pregao Eletrénico, fortalecendo boas praticas de gestao.

Contribuir para a transparéncia, permitindo que todos os atos do processo estejam devidamente
registrados, disponiveis para consulta e em conformidade com os mecanismos de controle interno e

externo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica
- Lei Federal n? 14.133/2021

- Lei Complementar Municipal n® 003/2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Setor de
- Autuagéo;
Protocolo e
- Encerramento;
Arquivo
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Setor - DFD- Documento de Formalizacdo de Demanda;
demandante
Diretoria - Elaborar o pedido de Autuacgao.

- De forma delegada, coordenar a elaboracéo do Plano de Contratagées Anual (PCA), bem
como auxiliar a (Diretoria de Administracao e Finangcas (DAF) no monitoramento e execucgéo
deste, por meio da emissao de relatérios;

- Enquadrar cada demanda na modalidade de aquisicdo adequada;

- Elaborar as minutas de editais e respectivos contratos, com base no Termo de Referéncia
previamente aprovado, quando for o caso;

- Apoiar e orientar as areas requisitantes nos aspectos administrativos do processo licitatério

e na observancia aos objetivos e principios da Lei Federal n® 14.133/2021;

Setorde | . Elaborar o Edital do Pregéao Eletronico;
Contratagdes | - Realizar a Cotagao de pregos;
- Emitir Parecer;
- Gerenciar o Sistema de Compras;
- Realizar a juntada de documentos para habilitagéo;
- Julgar os recursos;
- Homologar o resultado;
- Consulta no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep);
- Enviar o processo licitatorio ao TCE.
Fiscal de .
- Realizar o acompanhamento do contrato.
Contratacao
- Informar a Dotagao Orgcamentaria;
Subgeréncia . i
- Emitir Nota de Pré-Empenho;
de

Contabilidade

- Emitir Nota de Empenho.

Gestor de _
_ | - Acompanhamento do servigo/produto.
Contratacao
- Realizar controle prévio da legalidade, mediante andlise juridica da contratacéo ao final da
| fase preparatoria da licitagao;
Procuradoria . . . o
Autéraui - Realizar controle prévio de legalidade de contratagcbes diretas, acordos, termos de
utarquica
cooperagao, convénios, ajustes e seus termos aditivos;
- Analise e parecer da Minuta de Contrato.
| - Analise de todo o ato, inclusive dos documentos de habilitagéo, e emisséo de parecer
Controladoria _
o conclusivo;
Autarquica i o
- Analise a posteriori.
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- Aprovar e autorizar os procedimentos licitatérios;
- Coordenar a elaboragédo do ETP - Estudo Técnico Preliminar;
- Elaborar o Termo de Referéncia;
- Elaborar a Minuta do Contrato;
- Aprovar a publicacdo do Edital;

Gabinete do |- Autorizar a execugdo de servigos e entrega de materiais;

Diretor- - Adjudicar o objeto das licitagoes;
Presidente |- Revogar ou anular os processos de licitagao;

- Publicar o Aviso de Pregao Eletrbnico;
- Assinar os Contratos;

- Nomear o Gestor;

- Nomear o Fiscal;

- Decidir pelo encerramento dos processos.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
1 Setor Solicita a autuacao do processo e informa ID. do Documento de Formalizagao
demandante |de Demanda - DFD.
Setor de
2 Protocolo e Confere a documentacao e autua o processo.
Arquivo
Junta o ETP - Estudo Técnico Preliminar.
Junta o Termo de Referéncia.
Junta a Minuta do Contrato - se for o caso.
Gabinete do | Aprova a realizagdo da licitag&o.
3 Diretor- a) A elaboracao do ETP e do Termo de Referéncia sera coordenada pelo
Presidente Gabinete com o auxilio dos demais setores.

b) Obrigatdrio incluir o Cédigo de Etica como anexo do TR.
¢) Minuta de Contrato deve atender exigéncias da Lei Geral de Protegéo de

Dados (LGPD), quando for o caso.
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Langa no Sistema de Compras.
Elabora o Edital.
Realiza consultas no CEIS e CNEP na forma do § 49, art. 91 da Lei Federal n®
14.133/2021, e emite o Parecer do Setor de Contratacdes.
Emite Parecer sobre o processo licitatério.
d) Obrigatorio o cadastro do procedimento licitatério no Sistema de Compras

Setor de para o seu prosseguimento.

4 Contratacdes e) A Cotacéo de Pregos deve ser feita preferencialmente em Banco de Pregos
eletrénico. Caso nao seja possivel, pode ser feita através da solicitagdo formal
de trés orcamentos. A solicitacdo dos orcamentos deve ser juntada aos autos.
f) Edital deve atender as determinacdes legais e o planejamento de
contratagées.

g) O Parecer do Setor de Contratagées deve observar todos os aspectos do
procedimento licitatério, opinando pela sua regularidade.
Subgeréncia de | Informa se h& dotagdo orgamentaria.
> Contabilidade | Emite a Nota de Pré-Empenho.
Gabinete do
6 Diretor- Autoriza o prosseguimento da licitacao.
Presidente
Procuradoria
7 Analise juridica da licitagdo e da Minuta de Contrato.
Autarquica
Gabinete do
Acolhe o parecer.
8 Diretor-
Autoriza a publicacdo do Edital.
Presidente
Atualiza a licitagao no Sistema de Compras.
Setor de Publica o Edital na Plataforma Compras BR.
S Contratacdes | h) Observar os prazos para realizacdo da sessdo do pregao apos publicacao do
Edital.
Gabinete do
10 Diretor- Publica o Aviso de Pregao Eletronico no Boletim Oficial.
Presidente
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Envia o Edital para o TCE.
Realiza a sessao do Pregao na Plataforma Compras BR.
Junta a ata dos lances.
Setor de Junta a documentag&o do licitante que apresentou a melhor proposta.
R Contratagdes | ) A comunicagdo do Agente de Contratagdo/Pregoeiro se dara por meio da

plataforma de realizagcdo do pregéo.
j) Dever&o ser juntados os documentos exigidos no Edital e todos os demais que

o licitante houver anexado na plataforma.

Controladoria

Analise e Parecer Final do processo licitatorio.

12 k) Observar se todo o procedimento licitatorio atendeu aos ditames legais e do
Autarquica
Edital.
Habilita o licitante que apresentou a melhor proposta.
Setor de
13 Declara o vencedor.
Contratacdes
Abre a fase de recurso.
Gabinete do
Adjudica a licitagao.
14 Diretor-
Publica a homologacéo e adjudicagdo em Boletim Oficial.
Presidente
Subgeréncia de
15 Emisséo da Nota de Empenho.

Contabilidade

PROCESSO SEM CONTRATO

Retirada da Nota de Empenho pelo vencedor.

Setor de
16 3 I) A retirada da Nota de Empenho devera ser feita de forma a gerar comprovante
Contratacdes
datado e assinado para ser juntado aos autos.
Autoriza a execugao do servigo ou a entrega do material.
Gabinete do Nomeia o Gestor.
17 Diretor- Nomeia o Fiscal.
Presidente Notifica o Gestor e o Fiscal.
m) A execucdo so deve ser iniciada apds a autorizacdo de execucgdo do servico.
Gabinete do . . ]
18 Diretor- Juntada da Nota Fiscal de servigo ou material.
Presidente
Encerramento no Sistema de Compras.
Setor de Envio ao TCE da licitagéo finalizada.
19 Contratacdes | n) Finalizar a licitacdo no Sistema de Compras para que ela apareca no Portal da
Transparéncia.
Controladoria
20 Controle a posteriori.

Autarquica
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21

Gabinete do
Diretor-

Presidente

Decisao de encerramento do processo.

22

Setor de
Protocolo e

Arquivo

Encerramento do processo.

PROCESSO COM CONTRATO

Gabinete do Diretor-

Assinatura do Contrato.
Emissao do Extrato de Contrato.
Publicagéo no Boletim Oficial.

Autoriza a execugao do servigo ou a entrega do material.

16 _ Nomeia o Gestor.
Presidente
Nomeia o Fiscal.
Notifica o Gestor e o Fiscal.
) A execucgdo sé deve ser iniciada apds a autorizacdo de execugao do
servigo.
Encerramento no Sistema de Compras.
Setor de Envio ao TCE do Contrato celebrado.
17
Contratacoes q) Finalizar a licitacdo no Sistema de Compras para que ela apareca no
Portal da Transparéncia.
Controladoria o
18 _ Controle a posteriori.
Autarquica
Gabinete do Diretor- | Juntada da Nota Fiscal de servico ou material.
19
Presidente Decisao de encerramento do processo.
Setor de Protocolo e
20 Encerramento do processo.

Arquivo

Assinatura do Documento

Informagées do Documento
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