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APRESENTACAO

Com o intuito de orientar a elaboracdao dos processos que chegam
até a Procuradoria-Geral do Estado e a Controladoria Geral do Estado, bem
como aperfeicoar o seu tramite nas prdprias estruturas em que sao
iniciados, evitando-se desnecessarias idas e vindas, por conta de realizacao
de diligéncias, sao produzidas as informacdes presentes nesta cartilha, cujo
intuito, ressalte-se, nao é fornecer amparo tedrico doutrinario, mas
apresentar de forma pratica e objetiva o que deve conter os processos
administrativos relacionados com LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS e
seus ADITAMENTOS.

Trata-se a iniciativa da aplicacdao do principio da eficiéncia, erigido
em 1998, com a promulgacdao da Emenda Constitucional n.2 19, a condi¢ao
de principio constitucional explicito, também no campo pratico, tornando
mais céleres os processos administrativos relacionados com as contratacoes
e convénios firmados pelo Estado de Goias.

Apods ter oferecido exemplar eletronico contendo todas as
modalidades licitatérias e convénios, prepara-se, desta feita cartilha
especifica de cada uma dessas modalidades, com o intuito de tornar mais
rapida a consulta pelos interessados que atuam no processo licitatorio ou
na formulacdao de convénios.

Constitui propdsito destes instrumentos que se aplique nas agdes
administrativas o conceito de institucionalizacdo das a¢des publicas, de tal
modo que estas nao fiquem dependentes de conhecimento restritos ao
ambito pessoal de seus agentes, mas sim que tais procedimentos sejam
conhecidos e compartilhados, proporcionando atuacdo uniforme tanto
aqueles que ja estdao ha tempos no servico publico, como aqueles que
ingressam.

Nesta versao, além do conteludo oferecido na versao anterior, que
tratava de todas as modalidades licitatérias e convénios, apresenta-se
descricao do fluxo ideal de cada uma das modalidades, na forma de
organograma.



DESCRIGAO DE FLUXO IDEAL DE LICITACAO — MODALIDADE CONCORRENCIA
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CONCORRENCIA

O procedimento licitatorio preconizado pela Lei 8.666/1993,

relativo a modalidade concorréncia, para a sua adequagdo aos ditames

legais, deverda contar com as seguintes informac¢des, documentos e

requisitos que Ihes conferirdo regularidade, inclusive respeitar a sequéncia

indicada nesta Cartilha, com o que se diminui o tempo gasto na sua

apreciacdo em razao da uniformidade que conferira celeridade pela

padronizagao:

| — REQUISICAO DE DESPESA

O QUE E?

Documento indicativo da necessidade publica
gue exige a ado¢ao de medidas para a
contratacdo destinada a obtencdo do bem,
servico ou obra.

REQUISITOS FORMAIS

1. Devera conter a assinatura da autoridade
competente para ordenar a despesa no orgao.
2. Ser elaborado de forma clara e concisa,
indicando sem margem de duvida o que se
pretende como objeto da futura contratacao.

OBSERVACOES

Evidentemente que outros documentos como
solicitacOes de servidores, para que se faca a
aquisicdo do bem, contratacdo da obra ou
servico poderao anteceder a requisicao de
despesa, mas estes nao a substituem, haja vista
ser o primeiro passo em dire¢ao a ordenacao da
despesa.

Il — PROJETO BASICO

O QUE E?

Conjunto de elementos necessarios para a
caracterizacdao de bens e servicos de forma
precisa, suficiente e clara, contendo informacgdes
capazes de embasar a avaliacdao de custo pela
Administracao diante de orcamento detalhado,
definicao de métodos, estratégia de suprimento,
valor estimado em planilhas de acordo com o
preco de mercado, cronograma fisico-financeiro,
se for o caso, critério de aceitacdao do objeto,




deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento
do contrato, prazo de execucao e sangoes. Enfim,
todas as informacdes que orientardao a
elaboracdo do edital e do contrato.

Encontra-se amparado no que expressa o art. 62,
inciso IX, da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos e artigo 29, inciso Il da Lei n2
17.928/2012.

Deve-se alertar que é a boa confecc¢ao do projeto
basico que possibilitara a correta definicdo do
objeto, bem como o seu delineamento pelos
licitantes, inclusive para impedir a ocorréncia de
sucessivos  aditamentos contratuais, que
impedem o planejamento estatal eficaz.

REQUISITOS FORMAIS

1. Trazer todas as informacdes necessarias para
os fins descritos no item indicativo de seu
conteudo.

2. Conter a assinatura do responsdvel ou
responsaveis por sua elaboracgao.

3. Deve constar nos autos o documento de
aprovacdo do projeto bdsico pela autoridade
competente (art. 72, §29, inc. | Lei n? 8.666/93 e
art. 11, inciso Il da Lei n2 17.928/2012, nos casos
de obras e servicos).

RECOMENDACAO

Sempre que se exigir na elaboracdao do projeto
basico conhecimento técnico nao dominado
pelo servidor encarregado de sua confecg¢ao, ou
gue nado faca parte de suas atribuicOes
funcionais, deve-se adotar a postura de solicitar
o apoio de profissional qualificado para a
finalidade.

lI-A PROJETO BASICO DE OBRAS

RESPONSAVEL TECNICO

1. Para o projeto bdasico de uma licitacdo de obra
devera ser designado um responsavel técnico a
ele vinculado, com inscricao no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA)
estadual ou no Conselho de Arquitetura e




Urbanismo estadual (CAU), que efetuard o
registro das Anotacdes de Responsabilidade
Técnica (ARTs) ou Registro de Responsabilidade
Técnica (RRTs), respectivamente, referentes aos
projetos.

2. O autor ou autores deverao assinar todas as
pecas que compdem o0s projetos especificos,
indicando o nimero da inscricao de registro das
ARTs no CREA ou dos RRTs no CAU, nos termos
da Lei n2 6.496/1977 e da Lei n2 12.378/2010. 3.
Os projetos devem ser elaborados de acordo
com as leis, decretos, regulamentos, portarias e
normas federais, estaduais/distritais e
municipais direta ou indiretamente aplicaveis a
obras publicas, e em conformidade com as
normas técnicas devidas.

4. O responsavel pela autoria dos projetos deve
providenciar o alvara de construcao e suas
aprovagoes pelos o6rgaos competentes, tais
como, Prefeitura  Municipal, Corpo de
Bombeiros, concessionarias de servigos publicos
(energia, telefonia, saneamento, etc.) e
entidades de protecdao sanitaria e do meio
ambiente. Mesmo que o encaminhamento para
aprovacdao formal nas diversas instituicdes de
fiscalizacgdo e controle nao seja realizado
diretamente pelo autor do projeto, serdo de sua
responsabilidade as eventuais modificacdes
necessarias a sua aprovacao.

ETAPAS

Os projetos para constru¢do, reforma ou
ampliagdo de um empreendimento serao
elaborados em trés etapas sucessivas: estudo
preliminar ou anteprojeto — realizado na fase
preliminar a licitacdo —, projeto bdsico e projeto
executivo.

FORMAS DE EXECUCAO

A execucdao de obras e de servicos deve ser
programada sempre na totalidade, com previsao
dos custos atual e final, levando em conta o
prazo total da execuc¢do. Sera realizada sob as
seguintes formas:




e direta — quando a Administracao utiliza
meios préprios;

e indireta — quando a Administragao
contrata com terceiros a execugdao de
obras ou a prestacao de servigos.

REGIMES DE EXECUCAO
INDIRETA

J Empreitada por preco global: é utilizada
guando se contrata execucdao de obra ou
prestacdo de servigco por preg¢o certo para a
totalidade do objeto. Esse regime é indicado
guando os quantitativos dos servigos a serem
executados puderem ser definidos com precisao.
O pagamento deve ser efetuado apds a
conclusao das parcelas, etapas ou servicos
definidos no respectivo cronograma fisico-
financeiro. Exemplo: terraplenagem, fundacoes
estrutura, concretagem de laje, cobertura,
revestimento, pintura.

J Empreitada por preco unitario: Deve ser
empregada quando determinados itens
representativos de obras e servigos licitados nao
puderem ser apurados com exatidao na fase do
projeto, em funcdao da natureza do objeto, a
exemplo de obras de reforma e terraplenagem.
O pagamento deve ser realizado por unidades
feitas. Exemplo: metragem executada de
fundacodes, de paredes levantadas, de colocacao
de piso, de pintura, de colocagao de gesso.

. Tarefa: quando se ajusta mao-de-obra
para pequenos trabalhos por preco certo, com
ou sem fornecimento de materiais;

J Empreitada integral: quando se contrata
um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras,
servicos e instalacdes necessarias.

LICENCIAMENTO
AMBIENTAL

1. Previamente a licitacdo de todos os
empreendimentos e atividades utilizadores de
recursos ambientais, o drgdo responsavel pela
politica e fiscalizagéo ambiental
deverd manifestar-se, por solicitagdo formal do
orgdo ou da entidade licitante, acerca da




necessidade ou ndo de licenciamento ambiental
para o empreendimento. Havendo necessidade
de licenciamento ambiental, a licitagdo somente
poderd ser instaurada apos a edi¢cdo da licenca
necessdria (art. 16, pardgrafo unico Lei
17.928/2012).

2. No caso de a licengca ambiental ser exigida,
deve-se observar a necessidade de ser obtida:

e Licenca Prévia (previamente a licitacdo);

e Licenca de Instalacdo (antes do inicio da
execucao da obra);

e Licenca de Operacao (antes do inicio de
funcionamento do empreendimento).

CRONOGRAMA FiSICO-
FINANCEIRO

Devera incluir o cronograma fisico-financeiro
com as despesas mensais previstas para serem
incorridas ao longo da execucdao da obra ou
servico. Esse cronograma auxiliara na estimativa
dos recursos orgamentarios necessarios ao longo
de cada exercicio financeiro.

[l — ESTIMATIVA DE CUSTO

O QUE E?

1. Documentos que demonstrem a estimativa de
precos mediante a utilizacdo dos parametros
estabelecidos pelo art. 88-A, da lei estadual n?
17.928/2012.

2. No caso de obras e servicos de engenharia,
sempre que possivel, ser precedido mediante a
utilizacao dos parametros de precos de tabela
referencial de érgdos publicos vigente.

REQUISITOS FORMAIS

1. Ser precedido de orcamentos de empresas
idoneas.

2. Conter estimativa razoavel, de modo a nao
provocar a inviabilidade do procedimento
licitatorio, por indicacao de recursos
insuficientes ou comprometimento exagerado
do orcamento.

3. Trazer a assinatura do responsavel ou
responsaveis por sua confecgao.




RECOMENDACAO Ao formalizar os autos de processo de compras
deve-se juntar documento contendo a indicagao
do preco médio, nos termos do art. 88-A, §32 da
lei estadual n2 17.928/2012.

E FUNDAMENTAL APLICAR E AVALIAR O BENEFICIO DE CONTRATACAO AS
MICROEMPRESAS (ME) E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE (EPP), TAIS COMO:
LICITACAO/ITENS EXCLUSIVOS, RESERVA DE COTAS E SUBCONTRATAGOES AS

ME's E EPP's! Nos termos da Lei Complementar 123/2006 e Lei Estadual
17.928/2012, artigos 72 a 99.

IV — DOCUMENTOS DE INDICACAO DA EXISTENCIA DE RECURSOS
ORCAMENTARIOS

Declaragdao do Ordenador da Despesa Art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal.
Programacao de Desembolso Financeiro Decreto que estabelece
normas complementares de
programacao e execucao
orcamentaria e financeira
para o exercicio.

V — MINUTA DO EDITAL E SEUS ANEXOS

O QUE E? Denomina-se minuta o esbogco do instrumento
qgue deverd ser elaborado, seja ele um edital,
decreto, contrato, convénio etc., somente depois
de encontrar-se em sua versao definitiva é que
passa a se denominar edital, decreto, convénio,
contrato etc.

REQUISITOS FORMAIS | 1. No caso de edital sua elaboragao devera
observar o disposto no art. 40 da Lei 8.666/1993.
2. Em se tratando de contratos ou suas minutas,
deverd se ater, na sua elaboracdo, ao que




expressa o art. 55, da Lei de Licitacbes e
Contratos Administrativos.

OBSERVACOES

Deve ser evitado que descricdes do objeto, que
permitam a sua identificacdo tornem necessaria
para sua compreensao a leitura de anexos ou
outros documentos, haja vista que o que sera
publicado no extrato é a descricao do objeto,
podendo levar, por isto, a violagao do principio
da publicidade.

RECOMENDACAO

Existindo minutas pré-aprovadas com
certificacao digital pela Procuradoria-Geral do
Estado este devera ser utilizado, fazendo-se
juntar aos autos fisicos ou eletrbnicos a
manifestacao a respeito da parte nao integrante
da minuta pré-aprovada.

VI — MANIFESTAGCAO DAS ESTRUTURAS DE CONTROLE

Tipo de Controle

Estrutura de Controle que o Realiza e Contetdo

JURIDICO Andlise juridica no Orgdo onde se processa a licitacdo a
respeito do instrumento de regulamentag¢ao do certame e
seus anexos (Edital).

) Andlise da Controladoria sera realizada somente nos

PREVIO-

CONCOMITANTE
(Lei 17.257/2011)

processos dos 6rgdos/entidades selecionados e dentro dos
limites de valores estabelecidos pela Instrucao Normativa da
CGE. (IN n? 033/2016-CGE) Disponivel em:
http://www.controladoria.go.gov.br/cge/legislacao/normas-
da-cge/instrucao-normativa-cge/

POLITICO-
ADMINISTRATIVO

Manifestacao expressa dos orgaos responsaveis, de acordo
com a tematica da despesa, tais como: Secretaria de Gestao
e Planejamento e outros (vide Anexo - Planilha dos Tipos de
despesas que necessitam autorizagcdes especificas) conforme
normativos estaduais que disciplinam a acerca do controle de
gestao.

VIl — ELABORACAO DEFINITIVA DO EDITAL

Etapa Descricéo




Apos as observacgdes coligidas pelas estruturas de controles,
tais como: a advocacia setorial/assessoria juridica do
orgdo/entidade, o setor administrativo-financeiro do
orgdo/entidade, as auditorias internas préprias, a
Controladoria (nos casos estabelecidos pela Instrucao
Normativa da CGE - consultar em:
http://www.controladoria.go.gov.br/cge/legislacao/normas-
da-cge/instrucao-normativa-cge), o 6rgdo responsavel pela
elaboracao do edital, tendo-as levado em consideracao,
oferecera a versao definitiva deste, submetendo-o as areas
de controles relacionadas acima para aferir o atendimento de
suas recomendacgdes, que uma vez acolhidas resultara em
manifestacao pelo prosseguimento do feito.

Tendo se manifestado as areas de controle em favor da
continuidade do feito licitatorio, colher-se-a as assinaturas
necessarias para a consolida¢ao do edital, com vistas a sua
publicacao.

Colhidas todas as assinaturas necessarias far-se-a a
extratacao do aviso de licitacao para que este seja publicado.

Publicacdao do aviso de licitagcao, observando-se as regras do
art. 21, da Lei 8.666/93, juntando-se copia de comprovante
deste fato nos autos.

E FUNDAMENTAL QUE O AVISO DE EDITAL
CONTENHA DE FORMA CLARA E CONCISA TODAS
AS INFORMACOES NECESSARIAS PARA A

COMPETICAO DOS LICITANTES EM IGUALDADE DE
CONDICOES!

ENCERRAMENTO DA FASE INTERNA DA LICITACAO




INICIO DA FASE EXTERNA DA LICITACAO

VIIl — HABILITACAO DOS LICITANTES

Etapa

Descrigéio

12

Recebidos os envelopes contendo documentos de
habilitacao e propostas, estes ultimos serdao guardados
em local seguro e inviolavel, sendo aquele relativo a
habilitacdao dos licitantes abertos em sessao a este fim
destinada, fazendo-se a juntada de todos eles e dos
documentos neles contidos, em relacdo a cada um dos
licitantes, nos autos, tal como apresentados e
devidamente rubricados pela Comissdao e demais
licitantes presentes na sessao.

Impugnacdes e recursos serdao juntados a seguir aos
documentos de habilitacdo e a ata de recebimento, que
devera consignar tais ocorréncias.

Pareceres e decisdes a respeito da habilitacdo deverao ser
juntados imediatamente depois das impugnacdes e
recursos.

Tratamento
diferenciado
para ME e EPP

Nas licitacdes publicas, havendo alguma restricdo na
comprovacao da regularidade fiscal das microempresas e
empresas de pequeno porte, sera assegurado o prazo de
5 (cinco) dias Uteis para a regulariza¢ao da documentacao,




(Lei
Complementar n?
123/2006 e Lei
Estadual ne
17.928/2012 art.
59)

0 pagamento ou parcelamento do débito e a emissao de
certiddes negativas ou positivas com efeito de negativas,
contado da data em que o proponente for declarado
vencedor do certame, prorrogdvel por igual periodo, a
critério da administracao publica.

IX—PROPOSTAS DOS LICITANTES

Etapa

Descrigéo

12

Os envelopes contendo as propostas dos licitantes
habilitados na fase anterior serdao abertos em sessao
propria a esse objetivo e os documentos ali contidos
rubricados pelos integrantes da Comissao e demais
licitantes presentes, sendo posteriormente juntados aos
autos.

Eventuais impugnacdes e recursos serdao juntados em
seguida a ata de realizacao da abertura dos envelopes de
propostas, a qual devera consignar em seu teor estas
ocorréncias.

Apds a apreciacdo dos incidentes (impugnacbes e
recursos) sera produzida ata de julgamento, que trara a
classificagao dos licitantes em ordem decrescente.

Tratamento
Diferenciado
para ME e EPP

Empate Ficto - preferéncia de contratacdo para as ME e
EPP nas situacdes em que as ofertas apresentadas por
elas sejam iguais ou até 10% (dez por cento) superior ao
menor preco (Lei Complementar n2 123/2006 e Lei
Estadual n? 17.928/2012 art. 62, §19).

X — HOMOLOGACAO DO RESULTADO

O QUE E?

Ato administrativo de carater vinculado, contendo o
resultado do certame licitatério, firmado pela
autoridade competente, no qual estara presente a
lista completa dos licitantes classificados em ordem
decrescente e sera juntado em original aos autos.

FUNDAMENTO

Art. 43, inciso VI, da Lei 8.666/1993.

XI - ADJUDICACAO




O QUE E?

Ato administrativo de carater vinculado, firmado pela
autoridade competente, que estabelece liame entre a
Administragao e o licitante vencedor do certame para
a contratacdao do objeto posto em disputa no
procedimento licitatério.

FUNDAMENTO

Art. 43, inciso VI, da Lei 8.666/1993.

NAO HA OBICE A QUE HOMOLOGACAO E ADJUDICACAO SEJAM
REALIZADOS EM UM MESMO DOCUMENTO, CONQUANTO QUE POR

AUTORIDADE COMPETENTE PARA AMBOS

XIl — CONTRATACAO

CONTEUDO

O instrumento de contrato a ser firmado com o
licitante vencedor somente conterd, além do texto
presente na minuta constante do anexo do edital,
dados relativos a proposta do licitante e seus dados
pessoais necessarios para sua qualificacao.

INCIDENTES

Eventual recusa de contratar pelo licitante vencedor
abrird oportunidade para os demais, na sequéncia
constante no ato de homologacao, devendo ser
expedido novo ato de adjudicacdo no qual se fard
constar os motivos que levaram a substituicao,
observado o disposto no art. 64, § 22, da Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos.

REQUISITOS PARA A OUTORGA DE CONTRATOS EM GERAL

Deverdo ser apresentados os seguintes documentos e requisitos:

1. Todos os documentos que foram necessarios no procedimento

licitatorio — os autos de licitagao devem preceder, como apenso ou
integrante, aquele que contém a contratagao na qual se espera
obter a outorga.

2. Documentos de regularidade fiscal e trabalhista atualizados.

3. Declaracao do ordenador da despesa, com valor correspondente

aguele que ird constar na contratacgao.




Programa de desembolso financeiro — PDF — com valor
correspondente ao da contratacao -("status" liberada).

Manifestacao prévia do juridico do 6rgdao a respeito da minuta
contratual, em atendimento ao art. 38, Paragrafo Unico da Lei
8.666/1993.

a- Manifestacao da Controladoria nos processos dos
orgdos/entidades selecionados e dentro dos limites de valores
estabelecidos pela Instru¢cao Normativa da CGE.

b- Manifestacdo da SEGPLAN e/ou das outras areas de controle.
(vide Anexo - Planilha dos Tipos de despesas que necessitam de
autorizacoes especificas).

Autorizacao do Governador —art. 47, da Lei Complementar Estadual
n.2 58/2006. (O art. 22 do Decreto n.2 7.695/2012, autoriza os
proprios secretdrios e presidentes de autarquias a realizar a
autorizagdo, em contratos de valor até RS 500.000,00).

Nota de empenho.

10.

Vir o instrumento contendo as assinaturas do contratado e do titular
do érgao.

11.

Manifestacao da Procuradoria-Geral do Estado, em cumprimento ao
que expressa o artigo 47 da Lei Complementar n.2 58/2006.

REQUISITOS PARA A OUTORGA DE ADITIVOS DE CONTRATOS EM GERAL

Qualguer que seja o objetivo pretendido com o aditamento contratual,
devera o procedimento ser instruido com os seguintes documentos:

1. Copia ou original do ajuste que se pretende aditar.

2. Cépia ou original do parecer e despacho que opinaram pela sua
regularidade e outorga.

3. Demonstracao de que eventuais condicionantes presentes no
parecer e/ou no despacho de outorga foram cumpridas.

4, Declaracao do ordenador da despesa.

5. Programa de desembolso financeiro — PDF - "status” liberada.

6. Demonstrag¢ao da vantajosidade do aditamento.

7. Manifestacao juridica do 6rgao sobre a viabilidade do aditamento e
de andlise da minuta, atendendo ao art. 38, Paragrafo unico, da Lei
8.666/1993.

8. a- Manifestacao da Controladoria nos processos dos

orgdos/entidades selecionados e dentro dos limites de valores
estabelecidos pela Instrucao Normativa da CGE.




b- Manifestacdo da SEGPLAN e/ou das outras areas de controle (vide
Anexo - Planilha dos Tipos de despesas que necessitam de
autorizacoes especificas).

9. Autoriza¢do do Governador — art. 47 da LCE 58/2006 (o art. 22 do
Decreto n? 7.695/2012, autoriza os proprios secretarios e
presidentes de autarquias a realizar a autorizacdao, em contratos,
convénios, acordos e ajustes de qualquer natureza, inclusive aditivos
de valor até RS 500.000,00).

10. | Nota de empenho.

11. |Instrumento de aditamento devidamente assinado pelo
representante da contratada e pelo titular do drgao.

12. | Documentacdo de regularidade fiscal e trabalhista atualizada.

Documentos exigiveis apenas para casos de reajuste, reequilibrio,
recomposicao, repactuacgao:

13. | Demonstracdo de que o acréscimo/supressdo ndo altera os
contornos da proposta, conforme planilha original de composicao de
custos.

14. | Analise pela geréncia encarregada da anadlise de endividamento ou
outro reparticao que tenha por atribuicao a realizacao de cdlculos.

15. | Manifestacdo da Procuradoria-Geral do Estado sobre a outorga, em

cumprimento ao disposto no art. 47 da LCE 58/2006.




