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MANUAL DE BOAS PRATICAS EM LICITAGAO

Licitacdo ou procedimento licitatério € um ato administrativo formal em que a administra¢do publica
convoca empresas interessadas na apresentacdo de proposta mais vantajosa, menos onerosa e com
melhor qualidade possivel, para a aquisicdo de bem, contratacdo de servico, obra, locacdo ou
alienacdo. As informacdes a seguir sdo uma breve revisdo dos principais pontos de licitagdo, trazendo

um pequena base tedrica e dicas praticas para o todos os envolvidos.

Descritivo do Objeto

O descritivo do objeto de uma licitacdo é o inicio e o corac¢do da licitacdo, ele ira indicar se a licitacdo

tera sucesso, através de uma compra de boa qualidade com o melhor prego possivel.
Segundo Margal Justen Filho (JUSTEN FILHO, 2009): “Como regra, toda
e qualquer licitagGo exige que a Administra¢Go estabele¢a, de modo
preciso e satisfatorio, as condi¢bes da disputa. Mais precisamente, a
Administra¢do tem de licitar aquilo que contratard — o que significa
dominar, com tranquilidade, todas as condi¢bes pertinentes ao objeto
a ser licitado [...]”

Lembrando que indicagdo de marca de um produto somente é possivel nos termos do §12 do artigo 9°

da Lei Estadual 15.608/2007.

Sempre tome o maior cuidado possivel ao realizar o descritivo do objeto, sempre obedecendo os

critérios da Lei Estadual 15.608/2007 e Lei Federal 8.666/2003.

Dicas Praticas:
e Observe se o descritivo ndo estara restringindo a participacdo de empresas que podem
atendem a sua necessidade como 6rgao;
e Analise com calma o item a ser solicitado, e ndo esqueca de realizar as exigéncias técnicas para
adquirir um item de qualidade;

e Nao esqueca de analisar os critérios ambientais;
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e No Estado do Parand, possuimos um catdlogo de itens no sistema GMS, caso tenha duvidas
basta acessa-lo.

e Dica de legislagdo: Leia o0 artigo n.2 9 ao 11 da Lei Estadual 15.608/2007.

Termo de referéncia

No Estado do Parand devido ao decreto 4993, em 31 de agosto de 2016, o Termo de referéncia deve
conter algumas informacGes obrigatdrio, conforme Art. 6.2:
“0 termo de referéncia que precede e instrui a aquisicdo e as contratacGes de servigos devera conter,
no minimo:

| - Objeto;

Il - Justificativa e objetivo da contratacao;

Il - Pesquisa de precos;

IV - Parcelamento do objeto;

V - Sustentabilidade;

VI - Contratagdo de microempresas e empresas de pequeno porte;

VII - Classificacdo dos bens e servicos comuns;

VIII - Obriga¢des da contratante e da contratada;

IX - Forma de pagamento.

X - Requisitos de habilitacdo;

Xl - Subcontratacdo;

XIl - Alteragdo subijetiva;

XIIl - Controle da execugdo;

XIV - San¢Oes administrativas;”
Além do descritivo do item, o termo de referéncia ird tratar de diversos pontos de suma importancia
para o sucesso da aquisicdo e da contratagao, ndo podendo ter nenhuma de suas caracteristicas

ignorada.
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Dicas Praticas:
e Faca um check-list com todos os pontos obrigatérios do Decreto 4993/2016, evitando refazer
o trabalho;
e Lembre-se que todos os pontos abordados no Termo de Referéncia devem ser tratados da
mesma forma na minuta de edital, evitando contradicdes;

e No site do Compra Parang, disponibilizamos uma minuta de Termo de Referéncia.

e Dica de legislacdo: Leia o artigo 68 ao 89 da Lei Estadual 15.608/2007 e proépria leitura do
Decreto Estadual 4993/2016.

A escolha da modalidade

Segundo o Art. 37 da Lei Estadual 15.608/2007, sdo as modalidades de licitacdo: | —
concorréncia; Il — concurso; lll — convite; IV — leildo; V — pregdo; VI - tomada de preco. Sendo que do
§12 até o0 §62 do mesmo artigo, sdo conceituadas cada modalidade, conforme segue:

“8§ 12, Concorréncia é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que comprovem

possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto.

§ 29. Concurso é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de

trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo aos

vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial.

§ 32, Convite é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,

cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em ndmero minimo de 3 (trés) pela unidade

gestora ou administrativa, a qual publicard o resumo do instrumento convocatdrio na imprensa
oficial e por meio eletronico, e o estendera aos demais cadastrados na correspondente
especialidade.

§ 49, Leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens

moveis inserviveis para a Administracdo de produtos legalmente apreendidos ou penhorados

e para a alienagao de bens imdveis, prevista no inciso IV, do art.62.

§ 59. Pregdo é a modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servigos comuns, qualquer

gue seja o valor estimado da contratacdo, em que a disputa é feita por meio de propostas
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escritas e lances verbais, em uma Unica sessao publica, ou por meio da utilizacdo de recursos

de tecnologia da informacao.

§ 62. Tomada de preco é a modalidade de licitacdo entre
interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as
condigcBes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificagdo.”

No inicio de 2015, através do Decreto Estadual n.2 33 do Governo do Parana, tornou-se
obrigatdrio a modalidade de Pregdo Eletronico (PE) para aquisicdo de bens e servicos comuns, sendo
aprovada outra modalidade somente mediante a apresentacdo de justificativa, que prove a
impossibilidade no modelo eletrdnico.

Vale lembrar que o Pregdo é a modalidade de licitacdo que possui a obrigatoriedade de ser do
tipo menor preco, excluso para aquisicdo de bens e prestacdo de servicos comuns, em que a disputa é
feita por meio de propostas e lances sucessivos em sessdo publica, excluidas desta modalidade as
contratagdes de obras e servigos de engenharia.

Inexibilidade

As condi¢Ges de inexigibilidade de licitacdo, chamada de contratacdo direta, estdo descritas no
artigo 33 da Lei Estadual n.2 15.608/2007, verificando-se sempre que houver impossibilidade juridica
de competicdo.

Dispensa

Genericamente, a dispensa de licitacdo abrange hipdteses em que, embora haja viabilidade de
competi¢do, a realizagdo de um certame, com observancia de todas as formalidades e ritos
procedimentais, ndo seria conveniente ao alcance do interesse publico. As condi¢des de dispensa de
licitagdo estdo enumeradas no artigo 34 da Lei Estadual n.2 15.608/2007.

Sistema de Registro de Pregos

O Sistema de registro de preco é um sistema utilizado em licitagdo, em que ha uma
diferenciacdo na forma da aquisi¢do, segundo o artigo 39, inciso | do Decreto Estadual 2734/2015, o
Sistema de Registro de Pregos é: "conjunto de procedimentos para registro formal de precos para
contratacgdes futuras, relativos a prestagdo de servigos, inclusive de engenharia, de aquisicdo de bens e

de execucdo de obras com caracteristicas padronizadas”.
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Ou seja, apés a homologacado da licitacdo ird ser realizado a assinatura da ata de registro de

preco, que garantird o preco obtido na disputa pelo periodo de 12 meses, sem garantia de 100% da

compra.

Dicas Praticas:

Sempre que puder, realize as aquisicdes na Modalidade de Pregdo Eletrénico.
Tratando-se de grandes quantidades e incerteza da utilizacdo dos 100% previsto, ou
até mesmo a impossibilidade de grandes estoques, sempre escolha realizar a licitacao
no Sistema de Registro de Preco;
Tal informacdo, sobre a licitagdo ser uma aquisicdo Normal ou em Registro de Preco,
deve estar claramente explicita no Edital da licitacao.
As compras através de licitagcdo no Sistema de Registro de Preco devem ser realizadas
pelo Departamento de Administracdo de Material - DEAM.
Quando optar por dispensa ou inexigibilidade, lembre-se de sempre observar a
legislacdo pertinente;
O Estado do Parana ha um acordo com o Banco do Brasil, com a finalidade de utilizacdo
do sistema de licitagcGes do Banco (www.licitacoes-e.com.br)
Dica de legislacdo:
© Osartigosn. 237 ao 40 da Lei Estadual n.2 15.608/2007, sobre as modalidades;
© Os artigos n. 2 45 ao 68 da Lei Estadual n.2 15.608/2007 sobre o Pregdo,
© Os artigos n. 2 33 ao 34 da Lei Estadual n.2 15.608/2007 sobre inexigibilidade
e dispensa;
© E aleiFederal n2. 10.520/2002, que trata especificadamente sobre o Pregio

Eletronico;

Documentagdo para iniciar uma licitagao

O artigo 55 da Lei Estadual n.2 15.608/2007 é bastante objetivo ao relacionar os documentos:

justificativa da contrata¢do; termo de referéncia; planilha de custos ou cotagao de pregos; previsao de

recursos orcamentarios com a indicagao das respectivas rubricas; autoriza¢do de abertura de licitagao;

designacao do pregoeiro e equipe de apoio; edital e respectivos anexos; minuta do termo de contrato;
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parecer juridico; documentos exigidos para habilitacdo; ata contendo os seguintes registros: licitantes
participantes, propostas apresentadas, lances ofertados, aceitabilidade da proposta de pregos,
habilitacdo, recursos interpostos, analises e decisGes; além do comprovante das publica¢des: aviso de
licitagdo, resultado da licitagao, extrato do contrato e demais atos em que seja exigida a publicidade.
Dicas Praticas:
e Faca um check-list com todos os pontos obrigatérios do Decreto 15.608/2007, evitando refazer
o trabalho;
e Acompanhe o processo etapa a etapa, sempre lancando as informacdes e divulgacdes de
acordo com as datas reais das ocorréncias, evitando o lancamento do processo de uma vez so;
e Dica de legislacdo

e Aleitura dos artigos 73 ao 79 da Lei Estadual n.2 15.608/2007.

Os beneficios para a ME e EPP

A Lei Complementar 123/2006, juntamente com a Lei Complementar 147/2014 e o Decreto Estadual
2474/2015 do Estado do Parand, trazem em sua redacdo diversos beneficios para as empresas
enquadradas como ME e EPP. Sendo os seguintes beneficios para licitacdes:

a) Tratamento diferenciado na exigéncia da regularidade fiscal:
Dispositivo obrigatdrio, previsto na Lei Complementar 123/2006, tal beneficio estd
exposto nos artigos 42 e 43, que assegura que havendo alguma restricdo na
comprovacdo da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis
para a regularizagao da documentagao da mesma em licitagdes;

b) Empate Ficto: também assegurado pela Lei Complementar 123/2006,
artigos 44 e 45, assegura como critério de desempate, preferéncia de contratagdo para
as microempresas e empresas de pequeno porte. Sendo empate aquelas situagdes em
que as propostas apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte
sejam iguais ou até 10% superiores a proposta mais bem classificada ou 5% superior

ao melhor preco em caso de pregao;
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c) Licitag6es exclusivas para ME e EPP: com sua aplicagdo obrigatdria, a
partir da vigéncia da Lei Complementar 147/2014, traz a garantia de licitagdo exclusiva
para ME e EPP para item cujo valor previsto de contratacdo ndo exceda o valor de
RS 80.000,00, conforme inciso | dos artigos 47 e 48 da mesma lei;

d) Subcontratacdo de ME e EPP: baseado no inciso Il, do artigo 48 da Lei
147/2014, traz a recomendacio da subcontratacdo de MPEs e pagamento direto das
mesmas, para licitacdes de obras e servicos;

e) Cota de 25%: com aplicacdo obrigatdria, fundamentada no inciso lll
do artigo 48, a partir da Lei Complementar 147/2014, prevé cotas de até 25% exclusivas
para MEs e EPPs para licitacdes com bens diversos;

Ainda estamos vivendo um momento de quebra de paradigmas sobre a os benéficos
econdmicos e sociais da aplicacdo da Lei complementar 123/2006 e 147/2014. mas segundo o Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE):

"A Lei Complementar no 123/2006 criou beneficios para as
MPE que desejam participar das licitagGes publicas. Fornecer para o
setor publico é uma excelente oportunidade de negdcios para as MPE,
portanto a qualificacdo dos empresdrios é fundamental para minimizar
0s riscos e para garantir que tenham sucesso na sua vida empresarial
(...) O Brasil vive um momento em que é preciso repensar as compras
governamentais. A decisdo de exercer o uso do poder de compras para
contratagdes que gerem o desenvolvimento econémico local de
maneira sustentavel é hoje a principal diretriz a ser seguida nas
contratag¢des e na busca da op¢do mais vantajosa para a administragao
publica. (SEBRAE, 2014) "

No Estado do Paran4, visando reforcar a forca da lei Complementar 147/2014, foi realizado o
Decreto Estadual 2474 de 25 de Setembro de 2015 e as medidas e beneficios para as MPEs ja estdo
sendo colocadas em pratica. Com exceg¢do da Cota de 25%, que somente em 2016 apds a vacancia
de 180 (cento e oitenta) dias do decreto estadual, necessitava de ajustes nos sistemas para adequar a

nova situacao.
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Dicas Praticas
e Sempre observe bem o objeto da sua licitacdo. Para analisar e saber se é divisivel e
qual beneficio da legislacao devera ser aplicado;
e (Caso realmente seja visto que ndo serd possivel aplicar alguns dos beneficios, lembre-
se que deverd ser apresentada uma justificativa com a motivacao;
e Aleitura da Lei Complementar n.2 123/2006 e n2 147/2014 sdo fundamental para um

bom entendimento da aplicacdo dos beneficios.

Edital da licitacdo

Ainda sobre conceitos basicos de licitacdo, necessita-se entender o conceito basico de Edital,
que é o instrumento convocatdrio da licitagcdo, podendo dizer-se que é a proépria lei da licitacdo e do
contrato dela decorrente, pois o que nele estiver contido deve ser rigorosamente realizado. O principio
da legalidade ndo pode ir contra a forma da Lei, sob pena de nulidade. Sobre este aspecto pode-se
comparar o Edital com um contrato, no qual as clausulas sdo feitas pelo Estado e acatadas pelos
licitantes. Caso haja alguma deformidade ou duvida, o licitante podera entrar com um pedido de
impugnacao ou esclarecimento sobre as informagdes contidas no instrumento.

Dicas Praticas

e Veja o modelo da PGE/PRC disponibilizado no site do Compras Parana. Para acessar
clique aqui.
e Dica de legislagdo

e Aleitura dos artigos 68 ao 72 da Lei Estadual n.2 15.608/2007.

Disputa
Trata-se da forma como serdo realizadas a disputa da licitacdo de acordo com os termos
expresso em Edital e de acordo com os tipos de licitacdes previstos nos artigos 80 a 82 da Lei estadual

15.608/2007.
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Fracassado
A licitagdo ou um lote da licitacdo é declarada fracassada quando aparecem interessados, mas

nenhum é selecionado devido a inabilitacdo ou desclassificagdo das propostas.

Deserto
Uma licitacdo ou um lote é declarada deserta quando, apds a devida divulgacdo e convocacao

de interessados, nenhum deles se apresenta para a disputa.

Adjudicacdo e homologagdo do processo

Adjudicacdo é o ato pelo qual a administracdo, por meio da autoridade competente, atribui o
objeto da licitacdo ao vencedor do certame.

Homologacdo é o ato de aprovacao das acdes praticadas e o consequente reconhecimento da

licitude do procedimento pela autoridade.

Dicas Praticas:
e Antes da disputa sempre deixe pronto o seu texto, planilhas e demais ferramentas
necessdrias para agilizar e deixa-lo mais seguro;
e Sempre deixe de facil acesso a legislacdo, pois vocé pode precisar durante disputa;
e Em casos complicados e que necessite de um amparo juridico, ndo tenha medo de
suspender a sessdo publicar e gerar uma consulta a assessoria Juridica de seu drgao.
e Faca check list de toda documentagdo e equipamentos necessario, para que nao lhe
falte nenhum suporte;
o Dica de legislagao:
Sobre a Homologac¢do cabe a leitura dos art. n2 90 até 93 da Lei Estadual 15608.

Sobre os Tipos de licitagdes previstos nos artigos 80 a 82 da Lei estadual 15.608/2007.

Ata de registro de pregos
Regulamentado pelo Decreto Estadual n.2 2.391, de 24 de marg¢o de 2008, o Sistema Registro

de Precos, conhecido como SRP, é um conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
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relativos a prestacao de servicos e aquisicao de bens, com vistas a contratagdes futuras. Ele é utilizado,
preferencialmente, quando houver necessidade de contratacdes frequentes ou quando for mais
conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de servigos
necessarios a administracdo para o desempenho de suas atribuicdes. Também é usado quando ndo for
possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela administracdo ou se for conveniente
contratar o objeto para atender a mais de um érgdo ou entidade, ou a programas de governo.

Em regra, compete ao Departamento de Administracio de Material a execucdo e o
gerenciamento da aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos pelo Sistema de Registro de Precos.
No caso do Registro de Precos na contratacdo de obras e servicos de engenharia, o Decreto Estadual
n.2 7.856/2013 conferiu a competéncia para a Parana Edificacdes.

A vigéncia mdxima é de 12 meses, contados de sua publicacdo, sem possibilidade de
prorrogacao.

Aos o6rgdos e entidades da administracdo, atendendo ao convite do Departamento de
Administracdo de Materiais, caberd manifestar interesse em participar do Sistema de Registro de
Precos, tomando as seguintes providéncias: a) registrar o interesse em participar do registro de pregos
no Sistema GMS, informando estimativa de contratacdo, especificacdes técnicas ou termo de
referéncia ou projeto basico, visando a instauracdo do procedimento licitatério; b) garantir que os atos
relativos para a inclusdo no registro de precos estejam formalizados e aprovados pela autoridade
competente, no prazo estabelecido pelo érgdo gerenciador; c) manifestar, perante o 6érgdo
gerenciador, sua concordancia com o objeto licitado, antes da realizagao do procedimento licitatorio;
d) a inclusdo de novos itens devera ser feita no prazo estabelecido pelo érgdo gerenciador, quando da
intengdo de participar do registro de pregos; tomar conhecimento da ata de registro de pregos e de
suas eventuais alteragbes, com o objetivo de assegurar, quando de seu uso, o correto cumprimento
de suas disposicoes; e) emitir a ordem de compra ou ordem de servigo no Sistema GMS, quando da
necessidade de contratacdo, a fim de gerenciar os respectivos quantitativos na ata de registro de
precos; f) assegurar-se, quando do uso da ata de registro de precos, que a contratacdo a ser procedida
atenda aos seus interesses, sobretudo quanto aos valores praticados, informando ao oérgdo
gerenciador eventual desvantagem quanto a sua utilizacdo; g) zelar pelos atos relativos ao
cumprimento das obrigacdes assumidas e pela aplicacdo de eventuais penalidades decorrentes do

descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou de obrigacdes contratuais; h) registrar
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no Sistema GMS eventuais irregularidades detectadas e penalidades aplicadas, apds o devido processo
legal.

Sim. Conforme previsto no Decreto 2734/2016, durante a vigéncia da ata de registro de pregos
e mediante autorizacdo prévia do drgdo gerenciador, o drgdo ou entidade que ndo tenha participado
do procedimento de registro de precos podera aderir a ata de registro de pregos. Seguindo as
recomendacdes da decisdo do Tribunal de Contas do Estado, no Acérddo n.2 1105/2014.

O drgao ou a entidade que tiver interesse deve iniciar procedimento especifico, com os
seguintes documentos: solicitacdo interna, informando o item e a quantidade desejada, manifestacao
de aceite do fornecedor e oficio de encaminhamento do titular da Pasta ao 6rgdo gerenciador da ata
de registro de precos.

Conforme Decreto Estadual 2734/2016, cabe ao 6rgdo gerenciador da ata aplicar sangdes as
infragbes praticadas durante o procedimento licitatério e em decorréncia da formalizagdo da ata de
registro de precos. Determina, também, que cabe ao drgdo participante aplicar as penalidades
decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou de obrigacGes
contratuais, garantido o contraditorio e a ampla defesa. As ocorréncias deverao ser registradas no

Sistema de Gestdao de Materiais, Obras e Servicos — GMS.
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JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitagdes e contratos administrativos. 13 Ed. S3o Paulo:
Dialética. 2009
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