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INTRODUCAO

Esta apostila foi elaborada com o intuito de facilitar e padronizar o processo de
licitacdo e dispensa, fornecendo modelos pré-aprovados de documentos essenciais.

Devido as novas exigéncias da Lei 14.133/2021, seguir rigorosamente a
padronizagdo implementada, trard maior entendimento, continuidade e celeridade do
processo.

As orientagcdes a seguir ndo abordam assuntos de interpretacdes juridicas, as
guais, terdo seu entendimento de acordo com cada objeto e sua particularidade.

Por fim apresentaremos a estrutura de montagem dos processos licitatorios e

dispensa, observando o atendimento a Lei 14.133/2021.

Os processos Licitatorios podem ser elaborados de trés formas:
» Aquisicao / Prestacao de Servicos
» Obras

> Dispensa de Licitacao

LEGENDAS

CPL = Comissédo Permanente de Licitag&o.

PGM = Procuradoria-Geral do Municipio.

Unidade requisitante = Secretaria que solicitou a aquisi¢cdo ou servico.

Gabinete = Gabinete da Prefeita.

Finangas = Secretaria Municipal de Financas.

Empresas = Fornecedores participantes ou que tenha interesse de participar do certame.

Diario Oficial do Municipio = Jornal eletrénico para ampla publicidade dos atos do municipio.

Site PMC = Sitio eletronico da Prefeitura Municipal de Cacapava.

Plataforma Eletronica = Plataforma selecionada para executar a tramitacéo eletrénica do certame.

** = Simbolizacdo de eventualidades e pontuando agfes a serem tomadas.
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PROCEDIMENTOS PARA MONTAGEM DE PROCESSOS LICITATORIOS

AQUISICAO/PRESTACAO DE SERVICO

ETAPA 01
OBRIGACOES DA SECRETARIA REQUISITANTE
1) Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD;

2) Estudo Técnico Preliminar — ETP;

3) Termo de Referéncia — TR;

4) Requisi¢coes de material ou servico SIAM;

5) Reserva SIAM (contrato) / Indicacé&o de Despesa (ata de Registro de Prec¢os);
6) Cotacoes — PRIORIZAR PNCP;

7) Relatorio de Preco;

8) Relatoério de pré-cotacao das requisicoes SIAM;

9) Declaracao de veracidade do estimativo e das cotacdes devidamente assinada;

ETAPA 02
ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) Capa com data e horario da sessao (CPL);

2) Requerimento de abertura do protocolo (CPL);

3) Todos os documentos descritos na ETAPA 1;

4) Relatério de pré-cotacdo do processo SIAM (no caso de mais de Secretaria) (CPL);
5) Nota de Reserva SIAM — ndo incluir em caso de Ata de Registro de Precos (CPL);
6) Decreto Municipal (CPL);

7) Portarias Agente de Contratacéo e Pregoeiro (CPL);

8) Certificados dos pregoeiros (CPL);

9) Autorizacao do Secretério (CPL);

10) Autorizacéo de abertura assinada pela Prefeita (CPL);

11) Minuta do Edital (CPL);
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12) Despacho para analise da minuta do edital pela PGM (CPL);
13) Parecer do juridico aprovando edital ou solicitando ajustes (PGM);
14) Instrucdo no processo acerca parecer juridico pelo Agente de Contratagdo** (CPL);
15) Instrucdo no processo o Edital aprovado com data e horéario do certame (CPL);
16) Publicacdo do aviso de licitagdo no Diario Oficial (Municipal e/ou Estadual e/ou
Federal) e jornal de grande circulagao (CPL);
17) Disponibilizar Edital no site da Prefeitura e Plataforma Eletronica (CPL);
18) Eventuais esclarecimentos ou impugnacdes em ordem cronologica** (empresas);
a) Resposta aos esclarecimentos e impugnacfes** (CPL ou Unidade Requisitante);
b) Publicacdo de impugnacdes na pagina da prefeitura, quando houver** (CPL);
c) Parecer da procuradoria (somente para impugnacéo)** (PGM);
d) Publicacdo do extrato da decisdo no DOM (somente para impugnagao)**
PRAZO DE RESPOSTAS: 2 DIAS UTEIS

ETAPA 03
CERTAME ELETRONICO
1) Relatério de Disputa (CPL);

2) Propostas Iniciais, enviadas pelos licitantes ou relatério da Plataforma Eletronica (CPL);

3) Documentos de Habilitacdo dos vencedores (empresas);
4) Eventuais Recursos e Contrarrazdes (empresas);

5) Andlise dos recursos, quando for quesito técnico (Unidades Requisitante);

Nota: Questionamentos e respostas sao tramitados por e-mail, apds seréo
instruidos no processo.

6) Resumo e opino do pregoeiro quanto aos recursos (CPL);

7) Parecer juridico (PGM);

8) Decisdo da Autoridade Competente (CPL);

9) Publicacéo da decisdo da Autoridade Competente no Diario Oficial do Municipio, site

PMC e Plataforma Eletronica;



( N

|

Prefeitura Municipal de Cacapava
CNPJ 45.189.305/0001-21
Rua Capitédo Carlos de Moura, 243, Vila Pantaledo, Cacapava-SP
CEP: 12.280-050

iy

10) Ata de Sesséo (CPL);

11) Relatério de Vencedores Plataforma Eletronica (CPL);

12) Relatério de Classificacao Plataforma Eletrénica (CPL);

13) Termo de Adjudicacéo Plataforma Eletrénica (CPL);

14) Termo de Homologacéao Plataforma Eletronica (CPL);

15) Despacho para parecer juridico quanto a homologacao(CPL);
16) Homologo da Prefeita (Gabinete);

17) Publicacdo do homologo no DOM (CPL);

18) Solicitar Empenho (CPL);

19) Empenhamento (Secretaria de Financas)

20) Autorizacao de Fornecimento (CPL);

21) Setor de Contratos;

22) Em caso de Ata de Registro de Precos, apos publicacdo do homologo (Item 17),

segue para Setor de Contratos para elaboracdo da Ata de Registros.



Prefeitura Municipal de Cacapava
CNPJ 45.189.305/0001-21
Rua Capitédo Carlos de Moura, 243, Vila Pantaledo, Cacapava-SP
CEP: 12.280-050

OBRAS

ETAPA 01
OBRIGACOES DA SECRETARIA REQUISITANTE

1) Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD;

2) Estudo Técnico Preliminar — ETP;

3) Termo de Referéncia e/ou Memorial Descritivo;

4) Justificativa da qualificacao técnica;

5) Anteprojeto e Projeto Basico;

6) Projeto Executivo;

7) Planilha Orcamentaria;

8) Cronograma Fisico-Financeiro;

9) Memorial de Calculo;

10) Mapeamento de risco ou justificativa,

11) Juntada de Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT e/ou Termo de Responsabilidade Técnica — TRT
(conforme o caso) relativos aos elementos e/ou pecas técnicas que instruem 0s autos;

12) RequisicBes de material ou servico SIAM,;

13) Reserva SIAM (contrato) / Indicacdo de Despesa (ata de Registro de Precos);

14) Declaracéo de veracidade do estimativo e das cotacdes devidamente assinada;

ETAPA 02
ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) Capa com data e horario da sesséo (CPL);

2) Requerimento de abertura do protocolo (CPL);
3) Todos os documentos descritos na ETAPA 1;
4) Relatorio de pré-cotacdo do processo SIAM (no caso de mais de Secretaria) (CPL);

5) Nota de Reserva SIAM — né&o incluir em caso de Ata de Registro de Precos (CPL);



RV _ -
|| = Prefeitura Municipal de Cacapava

' CNPJ 45.189.305/0001-21

Rua Capitédo Carlos de Moura, 243, Vila Pantaledo, Cacapava-SP

CEP: 12.280-050

6) Decreto Municipal (CPL);
7) Portarias Agente de Contratagédo e Pregoeiro (CPL);
8) Certificados dos pregoeiros (CPL);
9) Autorizacéo do Secretario (CPL);
10) Autorizacéo de abertura assinada pela Prefeita (CPL);
11) Minuta do Edital (CPL);
12) Despacho para analise da minuta do edital pela PGM (CPL);
13) Parecer do juridico aprovando edital ou solicitando ajustes (PGM);
14) Instrucdo no processo acerca parecer juridico pelo Agente de Contratacdo** (CPL);
15) Instrucéo no processo o Edital aprovado com data e horario do certame (CPL);
16) Publicacdo do aviso de licitagdo no Diario Oficial (Municipal e/ou Estadual e/ou
Federal) e jornal de grande circulacdo (CPL);
17) Disponibilizar Edital no site da Prefeitura e Plataforma Eletronica (CPL);
18) Eventuais esclarecimentos ou impugnacdes em ordem cronologica** (empresas);
a) Resposta aos esclarecimentos e impugnacfes** (CPL ou Unidade Requisitante);
b) Publicacdo de impugnacdes na pagina da prefeitura, quando houver** (CPL);
c) Parecer da procuradoria (somente para impugnacéao)** (PGM);
d) Publicacdo do extrato da decisdo no DOM (somente para impugnacao)**
PRAZO DE RESPOSTAS: 2 DIAS UTEIS

ETAPA 03
CERTAME ELETRONICO
1) Relatério de Disputa (CPL);

2) Propostas Iniciais, enviadas pelos licitantes ou relatorio da Plataforma Eletrénica (CPL);

3) Documentos de Habilitagdo dos vencedores (empresas);
4) Eventuais Recursos e Contrarrazdes (empresas);
5) Andlise dos recursos, quando for quesito técnicos; (Unidades Requisitante)
Nota: Questionamentos e respostas sao tramitados por e-mail, apds serao instruidos

NO Processo.
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6) Resumo e opino do pregoeiro quanto aos recursos (CPL);

7) Parecer juridico (PGM);

8) Deciséo da Autoridade Competente (CPL);

9) Publicacéo da decisdo da Autoridade Competente no Diario Oficial do Municipio, site
PMC e Plataforma Eletronica;

10) Ata de Sesséo (CPL);

11) Relatorio de Vencedores Plataforma Eletronica (CPL);

12) Relatorio de Classificacéo Plataforma Eletrénica (CPL);

13) Termo de Adjudicacéo Plataforma Eletronica (CPL);

14) Termo de Homologacéao Plataforma Eletronica (CPL);

15) Despacho para parecer juridico quanto a homologacao(CPL);

16) Homologo da Prefeita (Gabinete);

17) Publicacdo do homologo no DOM (CPL);

18) Solicitar Empenho (CPL);

19) Empenhamento (Secretaria de Financas)

20) Autorizacao de Fornecimento (CPL);

21) Setor de Contratos;

22) Em caso de Ata de Registro de Precos, apés publicacdo do homologo (Item 17),

segue para Setor de Contratos para elaboracdo da Ata de Registros.
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DISPENSA DE LICITACAO

ETAPA 01
OBRIGACOES DA SECRETARIA REQUISITANTE

1) Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD;

2) Estudo Técnico Preliminar — ETP, quando necessario**;
Nota: Necessario parecer juridico quando houver necessidade do ETP.
3) Termo de Referéncia;
4) Requisi¢coes de material ou servigo SIAM;
5) Reserva SIAM,;
6) Relatorio de precos;
7) Cotacdes — PRIORIZAR PNCP;
8) Relatoério de pré-cotacao das requisicoes SIAM;

9) Declaracao de veracidade do estimativo e das cotacoes;

ETAPA 02
ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) Capa com data e horario da sesséo (CPL);

2) Requerimento de abertura do protocolo (CPL);

3) Todos os documentos descritos na ETAPA 1;

4) Nota de Reserva (CPL);

5) Decreto Municipal e Resolucédo Procuradoria (CPL);

6) Portarias Agente de Contratacéo (CPL);

7) Edital (CPL);

8) Publicacdo do aviso de licitacdo no Diario Oficial do Municipio (CPL);
9) Disponibilizar Edital no site da Prefeitura e Plataforma Eletrénica (CPL);
10) Eventuais esclarecimentos em ordem cronoldgica (Empresas);

11) Resposta aos esclarecimentos (CPL ou Unidade Requisitante);
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ETAPA 03

CERTAME ELETRONICO

1) Relatério de Disputa (CPL);

2) Propostas Iniciais, enviadas pelos licitantes ou relatério da Plataforma Eletrénica (CPL);

3) Documentos de Habilitacdo dos vencedores (Empresas);
4) Ata de Sesséo (CPL);

5) Relatério de Vencedores Plataforma Eletronica (CPL);
6) Relatorio de Classificagdo Plataforma Eletronica (CPL);
7) Termo de Adjudicacéo Plataforma Eletronica (CPL);

8) Termo de Homologacéao Plataforma Eletrénica (CPL);
9) Despacho de homologacéo para Prefeita (CPL);

10) Homologo da Prefeita (Gabinete);

11) Publicacdo do homologo no DOM (CPL);

12) Solicitar Empenho (CPL);

13) Empenhar (Financas)

14) Autorizacéo de Fornecimento (CPL);

15) Setor de Contratos.
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