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1. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo esclarecer as questdes relacionadas aos
procedimentos de aquisicdo de bens e contratacao de servigos pela Administracao
Publica do Municipio de Jeriquara-SP.

2. DEFINICOES BASICAS

Para melhor entendimento das diversas terminologias utilizadas nas contratagdes
publicas e licitagbes apresentamos a seguir algumas definicdes para facilitar a
compreensao do processo de compras e licitagcdes e seus procedimentos:

2.1. LEI N° 8.666/93

Estabelece normas gerais sobre licitagcdes e contratos administrativos pertinentes
a obras, servigos, inclusive publicidade, compras, alienac¢des e locagées no ambito
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

2.2. LEl N°10.520/02

Estabelece normas para aquisicao de bens e servicos comuns na modalidade de
Pregdo. Consideram-se bens e servicos comuns, aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificagdes usuais no mercado.

2.3. LICITACAO

Conjunto de procedimentos adotados pela Administracdo Publica visando a
aquisicado de bens e servigos. Destina-se a garantir a observancia do principio da
isonomia e a selecionar proposta mais vantajosa para a administracao (art. 3° da
lei 8666/93).

2.4. EDITAL DE LICITACAO

E o caderno processual que traz todas as condicdes e exigéncias de um
determinado bem/servigo do qual necessita a Administracao.

2.5. COMISSAO DE LICITACAO

E o 6rgdo colegiado composto por no minimo trés (03) servidores e/ou pessoas
indicadas pela Autoridade Competente, para efetuar, controlar e dar seguimento
até final adjudicagao dos procedimentos licitatérios (Art. 51 da Lei n° 8666/93).

2.6. OBJETO

E o bem/servico que a Administragdo pretende adquirir.
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2.7. PROCESSO

E o conjunto de atos e documentos que compde a rotina legal da administragdo
para a licitacao, objetiva a aquisicao de bens e/ou servigos.

2.8. HABILITACAO

Sdo as condigdes exigidas pela Administracdo Publica aos participantes do
processo licitatorio, para que estes possam oferecer seus bens/servicos (Art. 27 a
33 da lei 8.666/93).

2.9. PROPOSTA

E o documento através do qual o licitante participa da concorréncia oferecendo
bens/servicos a Administracdo Publica, nas condicdes solicitadas pelo Edital ou
pelo Convite.

2.10. JULGAMENTO

E o0 ato da Comissdo de Licitacdo que classifica as propostas apresentadas pelos
licitantes e, através de documento formal (ata), indica qual atendeu as condicdes
exigidas pelo Edital (Art. 43 da Lei 8666/93).

2.11. ADJUDICACAO

E o ato que indica a Autoridade Superior, qual foi, dentre as propostas
apresentadas pelos fornecedores/prestadores de servico, a mais vantajosa para a
administragcdo em conformidade com o previsto no Edital de Licitagao.

2.12. HOMOLOGACAO

E o ato privativo da Autoridade Superior que confirma a proposta, indicada pela
Comissao de Licitagdo, como a vencedora da licitagao.

2.13. PUBLICACAO

Sao todos os atos que tem por finalidade divulgar de forma ampla e irrestrita o
processo licitatério.

2.14. CONTRATO ADMINISTRATIVO

E todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e os
particulares, acordando vontades para a formagdo de vinculo e a criacdo de
obrigacoes reciprocas
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3. MODALIDADES DE LICITAGAO

Concorréncia
Tomada de Precos
Convite

Concurso

Leilao

Pregao

AN N NN

4. CONTRATACAO DIRETA

v Dispensa de Licitagao
v" Inexigibilidade de Licitagao

5. DETERMINACAO DA MODALIDADE

As modalidades de licitacado como Concorréncia, Tomada de Precos e Convite sao
determinadas em funcao dos limites de valor estimado para a contratacao.

A modalidade de pregéo € determinada pela Lei 10.520/02 independentemente do
valor do objeto a ser adquirido, restringindo-se a utilizagcdo desta modalidade para
compras e servicos de menor complexidade (bens e servicos comuns). Obras
ainda ndo possuem autorizacao legal para seguirem as regras do pregao.

5.1. COMPRAS E DEMAIS SERVICOS:

Modalidade de Valor — R$ Prazominimopara Formalizacao da
Licitacao abertura sessao, Aquisicao
apos publicacao

Dispensa até 17.600,00 - Empenho ou
Contrato
Pregéao qualquer valor 08 dias uteis Empenho ou
Contrato
Convite até 176.000,00 05 dias uteis Empenho ou
Contrato

Tomada de Pregos de 176.000,01 até 15 dias Contrato

1.430.000,00
Concorréncia a partir de 1.430.000,01 30 dias Contrato
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5.2. OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA:

Modalidade de Valor - R$ Prazo minimo Formalizagao da
Licitacao para abertura Aquisicao
sessao,apos
publicacao
Dispensa até 33.000,00 - Contrato
Pregéao nao se admite - -
Convite até 330.000,00 05 dias uteis Contrato
Tomada de de 330.000,01 até 3.300.000,00 15 dias Contrato
Precos
Concorréncia a partir de 3.300.000,01 30 dias Contrato

6. DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS

6.1. CONVITE, TOMADA DE PRECOS, CONCORRENCIA, PREGAO E

CONCURSO

Solicitagdo de Compras

Previsao de Recursos Orcamentarios
Justificativa

Termo de Referéncia/Projeto Basico

AN NN

6.2. INEXIGIBILIDADE (Artigo 25)

v'Solicitacao de Compras

v’ Previsdo de Recursos Orgcamentarios

v'Justificativa para contratar o servico, do preco e da escolha do fornecedor;
v'Proposta empresa (datada e assinada)

v'Habilitacao juridica

v'Contrato Social, estatuto ou ata registrada (autenticados);
v'"CNPJ (autenticado)

v'RG e CPF do(s) socio(s) (autenticados)

v'Regularidade Fiscal

v'"CND's: Municipal, Estadual e Federal (autenticados)
v'FGTS; INSS (autenticados)

6.2.1. AQUISICAO POR EXCLUSIVIDADE (Inciso )

Comprovacao de exclusividade feita atraves de atestado fornecido pelo 6rgéao
de registro do comércio, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacao
Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.
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6.2.2. CONTRATACAO DE SERVICOS TECNICOS (Inciso 1)

De natureza singular (do servi¢o), com profissionais ou empresas de notéria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servicos de publicidade e
divulgacéo.

6.2.3. CONTRATACAO DE PROFISSIONAL DE QUALQUER SETOR ARTISTICO
(Inciso Il1)

Comprovacgao que o profissional é consagrado pela critica especializada ou

pela opinido publica (artigos de jornais, revistas, etc).

6.3. DISPENSA (Artigo 24)

6.3.1. CONTRATACAO DE INSTITUICAO DE ENSINO (CURSOS,
TREINAMENTOS, etc) (Inciso XIII)

Solicitacao de Compras

Indicac&o do gestor do Contrato

Previsao de Recursos Orcamentarios

Termo de Referéncia/Projeto Basico

Razao da escolha do fornecedor ou executante (datada e assinada)
Justificativa do preco, instruida com a cotacdo prévia, quando for o caso
(datada e assinada)

Justificativa da contratacédo (datada e assinada)

Proposta da empresa (datada e assinada)

Certificado de regularidade do FGTS (autenticado)

Certidao de regularidade do INSS (autenticado)

Contrato Social, estatuto ou ata registrada (autenticado)

CPF e RG do responsavel pela empresa (autenticados)

ANANE N NN

A SENENE NN

6.3.2. LICITACAO FRACASSADA OU DESERTA (Inciso V)
Quando nao acudirem interessados a licitacdo anterior e esta ndo puder ser
repetida sem prejuizo para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas as
condicoes pré-estabelecidas.
v' Encaminhar: Declaragdo informando que se a licitacdo for repetida trara
prejuizos para a Administracéo.

OBSERVACAO

v" Anexar cépia do convénio, para compras e/ou servicos provenientes de
recursos Federais.

v Casos nao previstos acima, contatar o Setor de Compras.
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IMPORTANTE

Compete a Unidade requisitante o acompanhamento da vigéncia dos contratos, do
saldo contratual, do saldo do empenho, bem como a fiscalizacdo das condicbes
de prestacéo do servigo, realizagdo de obras ou entrega dos bens.

7. CUIDADOS A SEREM TOMADOS

7.1.  SOLICITACAO DE COMPRAS

v Informar Dotacao Orgcamentaria correta

v Indicar o gestor do Contrato (nome, matricula e cargo)

v Datar solicitacao

v Assinar solicitacdo: Requisitante e/ou Diretor do Departamento

v' Apresentar estimativa de valor: Valor com base em pesquisa de precos
atualizada

v' Descrever detalhadamente o objeto pretendido (no termo de referéncia /

projeto basico).
7.2. GESTOR DO CONTRATO
Informar o nome e cargo do gestor do contrato
7.3. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

A descricdo do objeto deve contemplar especificacbes técnicas detalhadas e
precisas.

v A questdo da descricdo é fundamental, porque “as melhores compras
comegam pela descricdo detalhada do produto na sua solicitagéao,
resultando na aquisicao de bens e servigos de qualidade, melhor oferta de
precos e adequacao as necessidades do érgao solicitante.”

v NAO indicar marca nem modelo de um determinado fabricante; exceto
quando se tratar da identificagdo de um equipamento, cuja manutencéo ou
pecas de reposicao constitua o objeto da despesa pretendida.

v" A especificacdo completa (sem determinacdo de marca ou modelo) do
material ou servico com o padrdo de desempenho e de qualidade é
fundamental para que vocé receba exatamente o que necessita.
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7.4. PREVISAO DE RECURSOS ORGCAMENTARIOS

Informar o numero da ficha orcamentéria e o saldo existente;

Datar, informar nome/cargo;

Assinatura do Ordenador de Despesas (Prefeito Municipal) autorizando
abertura do procedimento.

AN

7.5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Justificativa fundamentada da contratagdo, acompanhada das informacgdes
disponiveis que motivem a destinagdo, a pertinéncia da demanda, o histérico e os
critérios de consumo quando necessario, etc., datada e assinada.

7.6. TERMO DE REFERENCIAS/PROJETO BASICO
Descrever detalhadamente o objeto no Termo de Referéncias/Projeto Basico,
datar e assinar.

8. CONTRATOS

Os contratos devem ser estabelecidos com clareza e precisao, destacando as
condicoes de execucdo e deixando bem definidos os deveres e direitos das
partes, devendo estar em conformidade com o que foi previsto na licitacdo e na
proposta vencedora. Portanto, o contrato esta vinculado ao edital e a proposta
vencedora.

Compete ao Requisitante o acompanhamento da vigéncia dos contratos, do saldo
contratual, do saldo do empenho, bem como a fiscalizagdo das condi¢cdes de
prestacao dos servicos, realizagcao de obras e/ou entrega dos bens.

8.1. ALTERAGCOES CONTRATUAIS
8.1.1. LIMITES DE ACRESCIMOS OU DE SUPRESSOES CONTRATUAIS

Permite um acréscimo ou supressdo de até 25% para as obras, servigos ou
compras do valor atualizado do contrato;

No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento o limite é de até 50%
para 0S seus acréscimos.

A Lei n® 8.666/93 (inciso Il do §2° do art. 65) permite que somente as supressoes,
jamais os acréscimos quantitativos, possam exceder o limite estabelecido, desde
que resultantes de acordo entre as partes e sejam realizadas ap6s a assinatura do
contrato.

8.1.2. PRORROGACAO CONTRATUAL
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Os prazos de execugao poderdo ser prorrogados pelas seguintes razdes (§1° do
art. 57 da Lei n® 8.666/93):

a) alteracao do projeto ou especificacdes técnicas;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel que altere as condigdes
de execuc¢ao do contrato;

C) interrupcéo da execugao por ordem da Administragao;

d) diminuicao do ritmo de trabalho por ordem da Administracao;

e) aumento das quantidades inicialmente previstas;

f) impedimento de execucdo por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracéo; e,

Q) omissao ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, tais como o
pagamento.

8.1.3. REAJUSTE CONTRATUAL

E a atualizagdo do valor contratual, realizado por meio de um calculo estabelecido
no instrumento contratual. O reajuste sé € devido apds decorrido um ano de
vigéncia.

8.1.4. REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Seu objetivo é restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente no
contrato. O equilibrio econémico-financeiro se faz necessario na hip6tese de
acontecer fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao, que alterem os precos e
prazos ajustados.

~

PREFEITURA MUNICIPAL DE JERIQUARA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Endereco: Rua Jonas Alves Costa, n2 559

Centro

Jeriquara-SP

CEP: 14.450-000.

Telefone: (016)3134-8700

E-mails: licitacao@jeriquara.sp.gov.br
compras@jeriquara.sp.gov.br
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