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MANUAL DE LICITAGAO

Pregéao Eletronico
(art. 28, I, da Lei Federal n® 14.133 de 2021)

Versdo 1.0
Aprovado na 602 Reunido Ordinaria do Conselho de Administragao

Historico de versoes

DATA VERSOES DESCRICAO AUTOR
26/06/2024 1.0 Versao inicial Gabinete

A administragdo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar livremente, baseada
exclusivamente em sua discricionariedade. Ela deve observar os tramites impostos pela Constituicdo Federal,
que dispde, em seu artigo 37, inciso XXI, que as obras, servigos, compras e aliena¢des serdo contratados
mediante processo de licitagado publica, de forma a assegurar igualdade de condigbes a todos os

concorrentes.

Assim, a Administragdo Publica deve fazer uso do processo licitatorio. A licitagdo € um processo composto
por uma série de atos que antecedem a celebragéo do contrato, com vistas a conceder ampla competitividade
e, ao final, obter o resultado que melhor atenda as necessidades da administragao e ao interesse publico.

Entao, pode-se dizer que o dever de licitar € a regra para a celebragao de contratos administrativos.

Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n? 8.666/1993, que dispunha sobre
licitacOGes e contratagcdes publicas, posteriormente acompanhada pela Lei n® 10.520/2002, que tratava da
modalidade de licitagdo denominada Pregao, e pela Lei n® 12.462/2011, que trazia as regras do RDC
(Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas). Importante frisar que os principais pontos das mencionadas
normas foram incorporados pela Nova Lei de Licitagcdes e Contratos (NLLC), Lei n? 14.133/2021, que as

revogou.

A NLLC tem como principal pilar o foco no planejamento, na padronizagéo, no governo digital, na

competitividade e na transparéncia, trazendo significativas mudancas.
1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Licitacdo na modalidade Pregao Eletrénico do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Seropédica.
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2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicao Federal de 1988

- Lei Orgénica do Municipio de Seropédica

- Lei Federal n® 14.133 de 2021

- Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Setor de B
- Autuagéo;
Protocolo e
- Encerramento;
Arquivo
Setor o
- DFD- Documento de Formalizacdo de Demanda;
demandante
Diretoria |- Elaborar o pedido de Autuacao.
- De forma delegada, coordenar a elaboracao do Plano de Contratagdes Anual (PCA), bem
como auxiliar a (Diretoria de Administracao e Finangas (DAF) no monitoramento e execugéo
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
Setor d e na observancia aos objetivos e principios da Lei Federal n® 14.133/2021;
etor de
_ |- Elaborar o Termo de Referéncia;
Contratagdes . 3 o
- Elaborar o Edital do Pregao Eletrénico;
- Realizar a Cotagao de precos;
- Emitir Parecer;
- Gerenciar o Sistema de Compras;
- Realizar a juntada de documentos para habilitagéo;
- Julgar os recursos;
- Homologar o resultado;
- Enviar o processo licitatério ao TCE.
Fiscal de )
_ | - Realizar o acompanhamento do contrato.
Contratagao
o - Informar a Dotagdo Orgamentaria;
Geréncia . )
, , - Emitir Nota de Pré-Empenho;
Financeira N
- Emitir Nota de Empenho.
Gestor de ,
_ |- Acompanhamento do servigo/produto.
Contratacao
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Procuradoria
Autarquica

- Realizar controle prévio da legalidade, mediante analise juridica da contratacdo ao final da
fase preparatéria da licitacao;

- Realizar controle prévio de legalidade de contratagdes diretas, acordos, termos de
cooperagao, convénios, ajustes e seus termos aditivos;

- Andlise e parecer da Minuta de Contrato.

Controladoria
Autarquica

- Andlise de todo o ato, inclusive dos documentos de habilitagcdo, e emissdo de parecer
conclusivo;

- Analise a posteriori.

Gabinete do
Diretor-
Presidente

- Aprovar e autorizar os procedimentos licitatorios;

- Coordenar a elaboragao do ETP - Estudo Técnico Preliminar;
- Aprovar a publicacao do Edital;

- Autorizar a execucgao de servigos e entrega de materiais;
- Adjudicar o objeto das licitagdes;

- Revogar ou anular os processos de licitagao;

- Publicar o Aviso de Pregéo Eletrénico;

- Assinar os Contratos;

- Nomear o Gestor;

- Nomear o Fiscal,

- Decidir pelo encerramento dos processos.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Setor . e .
1 Solicita o pedido a Diretoria vinculada através do DFD.
demandante
Elabora o pedido de Autuacao.
2 Diretoria Encaminha para autuacgao juntamente com o DFD.
a) DFD devera conter as informagbes necessarias sobre a demanda do pedido.
Setor de
3 Protocolo e Confere a documentagao e autua o processo.
Arquivo
Junta o ETP - Estudo Técnico Preliminar.
Gabinete do . .
4 Diret b) A elaboracdo do ETP sera coordenada pelo Gabinete com o auxilio dos
iretor-
) demais setores.
Presidente _ L
Aprova a realizag¢do da licitagao.

Cad.
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Lanca no Sistema de Compras.

Elabora o TR - Termo de Referéncia.

Elabora a Minuta de Contrato (se for o caso).

Elabora o Edital.

Emite Parecer sobre o processo licitatério.

c¢) Obrigatdrio o cadastro do procedimento licitatorio no Sistema de Compras
para o seu prosseguimento.

d) Obrigatério incluir o Cédigo de Etica como anexo do TR.

Setor de
5 _ e) Minuta de Contrato deve atender exigéncias da Lei Geral de Protecao de
Contratacoes
Dados (LGPD), quando for o caso.
f) A Cotagdo de Pregos deve ser feita preferencialmente em Banco de Precos
eletrénico. Caso ndo seja possivel, pode ser feita através da solicitagcao formal
de trés orcamentos. A solicitacdo dos orcamentos deve ser juntada aos autos.
g) Edital deve atender as determinagdes legais e o planejamento de
contratagées.
h) O Parecer do Setor de Contratagbes deve observar todos os aspectos do
procedimento licitatorio, opinando pela sua regularidade.
5 Geréncia Informa se h& dotagdo orgamentéria.
Financeira Emite a Nota de Pré-Empenho.
Gabinete do
7 Diretor- Autoriza o prosseguimento da licitagao.
Presidente
Procuradoria o L
8 o Analise juridica da licitagéo.
Autarquica
Gabinete do
. Acolhe o parecer.
9 Diretor- ) L )
_ Autoriza a publicagéo do Edital.
Presidente
Atualiza a licitagdo no Sistema de Compras.
10 Setor de Publica o Edital na Plataforma Compras BR.
Contratagdes | i) Observar os prazos para realizacdo da sessdo do pregéo apds publicagcdo do
Edital.
Gabinete do
11 Diretor- Publica o Aviso de Pregao Eletrénico no Boletim Oficial.
Presidente

ID: 44C.D7F, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(27/06/2024 01:50:44) Palavras:1.408
Cod. Autenticidade: 0163.2V50.344K.2306.1207 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 44C.D7F - 27/06/2024 01:50:44 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*0

Pag.:4/8



Cod. de Autenticidade do Doc.: 0163.2V50.344K.2306.1207 - ATHUS - SEROPREVI - INSTITUTO DE PREV DOS SERV MUN DE SEROPEDICA-RJ

"

seroprevi.rj.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04

Envia o Edital para o TCE.
Realiza a sesséo do Pregéo na Plataforma Compras BR.
Junta a ata dos lances.

1 Setor de Junta a documentagéao do licitante que apresentou a melhor proposta.
Contratagdes |j) A comunicagdo do Agente de Contratacdo/Pregoeiro se dara por meio da
plataforma de realizagdo do pregé&o.
k) Deveréao ser juntados os documentos exigidos no Edital e todos os demais
que o licitante houver anexado na plataforma.
. Andlise e Parecer Final do processo licitatorio.
Controladoria ] L , )
13 . ) Observar se todo o procedimento licitatorio atendeu aos ditames legais e do
Autarquica ,
Edital.
Habilita o licitante que apresentou a melhor proposta.
Setor de
14 _ Declara o vencedor.
Contratacoes
Abre a fase de recurso.
Gabinete do o L
. Adjudica a licitagao.
15 Diretor- . B o ) .
_ Publica a homologacéao e adjudicagao em Boletim Oficial.
Presidente
Geréncia o
16 . . Emissé&o da Nota de Empenho.
Financeira
PROCESSO SEM CONTRATO
Retirada da Nota de Empenho pelo vencedor.
Setor de ) i .
17 B m) A retirada da Nota de Empenho devera ser feita de forma a gerar comprovante
Contrataces . .
datado e assinado para ser juntado aos autos.
Autoriza a execug&o do servigo ou a entrega do material.
) Nomeia o Gestor.
Gabinete do
18 Nomeia o Fiscal.

Diretor-Presidente

Notifica o Gestor e o Fiscal.

n) A execucdo so deve ser iniciada apds a autorizacdo de execucdo do servico.

19

Setor demandante

Ciéncia do resultado da licitacao.

Encerramento no Sistema de Compras.

20 Setor de Envio ao TCE da licitagao finalizada.
Contratagbes o) Finalizar a licitacdo no Sistema de Compras para que ela apareca no Portal da
Transparéncia.
21| Controladoria | controle a posteriori.
Autarquica
o9 Gabinete do Juntada da Nota Fiscal de servico ou material.

Diretor-Presidente

Decisao de encerramento do processo.
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Setor de Protocolo
23 _ Encerramento do processo.
e Arquivo

PROCESSO COM CONTRATO

17 | Procuradoria Autarquica | Anélise da Minuta de Contrato.

Assinatura do Contrato.

Emisséo do Extrato de Contrato.

Publicagao no Boletim Oficial.

] ) Autoriza a execucado do servico ou a entrega do material.
Gabinete do Diretor- _
18 _ Nomeia o Gestor.
Presidente _ .
Nomeia o Fiscal.

Notifica o Gestor e o Fiscal.

p) A execugdo so deve ser iniciada apds a autorizagdo de execugao do

servigo.

19 Setor demandante Conhecimento do Contrato celebrado.

Encerramento no Sistema de Compras.
. Envio ao TCE do Contrato celebrado.

20| Setor de Contratacdes o o ]
q) Finalizar a licitacdo no Sistema de Compras para que ela apareca no

Portal da Transparéncia.

Controladoria

21 o Controle a posteriori.
Autarquica
- Gabinete do Diretor- | Juntada da Nota Fiscal de servigo ou material.
Presidente Decisdo de encerramento do processo.
Setor de Protocolo e
23 Encerramento do processo.

Arquivo
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