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PASSO A PASSO PGE-LIC N2 01/2019

LICITAGAO — FASES INTERNA E EXTERNA

Legislacdo Aplicada:

- Lein® 8.666/1993

- Lei Estadual n° 5.237/1991

- Lein® 10.520/2002

- Decreto Estadual n° 3.548/2007
- Decreto Estadual n® 1.424/2003
- Decreto Estadual n° 4.054/2008
- Decreto Estadual n® 37.984/1999
- Decreto Estadual n® 3.962/2008
- Lein® 4.320/64

- Lei Complementar n° 101/2000

A Administracdo Publica por forca de lei ndo pode comprar diretamente de alguém. Por isso,
tem de licitar. Esta Cartilha, no formato passo a passo, visa servir de instrumento de
informacgao aos érgaos e entidades que pretender realizar licitacao.

Licitacdo é o procedimento administrativo preliminar mediante o qual a Administracao
Publica, baseada em critério prévio, seleciona, entre varias propostas referentes a compras,
obras ou servicos, a que melhor atende ao interesse publico, a fim de celebrar contrato com
o responsavel pela proposta mais vantajosa. O fundamento legal basico da licitacdo é a Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteracdes e a Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 -
PREGAO -, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988.

S3do principios da licitacdo a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a igualdade, a
publicidade, a probidade administrativa, a vinculacdo ao instrumento convocatério, o
julgamento objetivo e outros. A Administracdo Publica deve observar esses principios para
evitar o perigo do arbitrio, que desacredita e ao mesmo tempo compromete o servico
publico; bem como selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo.

Este passo a passo tem como objetivo orientar os érgdos e entidades que pretendam
realizar licitacOes.
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Para facilitar a compreensdo, o passo a passo adota termos claros e correntes. Por essa
razdo, além de conceitos basicos, a publicacdo traz instrucdes Uteis destinadas aos
responsaveis diretos pela elaboracdo de processos licitatérios. Este passo a passo ndo tem a
pretensao de esgotar o assunto, portanto nao prescinde do estudo da legislagao.

Com esta publicagdo, a Procuradoria Geral do Estado busca agir preventivamente com o
intuito de evitar processos mal instruidos, ou mesmo irregulares, que terminam dificultando
a a¢do administrativa.

12 PASSO - IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVAGAO
ADMINISTRATIVA

Solicitacdo expressa do setor interessado, subscrita por servidor publico estadual
identificado por meio de nome, cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional, com
identificacdo da necessidade e apresentacdo da motivacdo administrativa, sob a ética da
oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse publico.

22 PASSO — AUTUACAO DO PROCESSO
Autuacdo do processo correspondente, que devera ser protocolizado e numerado.
32 PASSO — ELABORACAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Elaboracdo da especificacdo do objeto, de forma precisa, suficiente e clara, com base em
Projeto Basico ou Termo de Referencia apresentado nos moldes de minuta-padrdo aprovada
pela PGE/AL, subscrito por servidor publico estadual identificado por meio de nome,
cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional.

A regra é o parcelamento do objeto, devendo haver justificativa nos autos quando esse se
apresente técnica ou economicamente inviavel.

A especificacdo do objeto deve levar em consideragao as normas técnicas existentes quanto
a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e seguranga, devendo haver
justificativa nos autos para a necessidade de sua observancia.

E ilegal a indicagdo de marca, salvo quando justificada nos autos por critérios técnicos ou
qguando referéncia de qualidade ou facilitacdo da descricdo do objeto. Quando referéncia de
qualidade ou facilitacdo da descricdo do objeto, a indicacdo de marca deve ser seguida da
expressao “ou equivalente, similar ou de melhor qualidade”.

E ilegal a especificagdo do objeto por meio da reproducéo total ou parcial de catalogo, folder
ou manual de determinado fornecedor.



ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO )
ASSESSORIA DE CONTROLE DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

E ilegal a exigéncia de certificacdo facultativa do objeto (ndo obrigatéria para a venda do
produto), salvo acompanhada da possibilidade de sua substituicdo por laudo técnico que
comprove a satisfagdo dos respectivos critérios certificadores, exigido tdo-sé do licitante
declarado vencedor.

E recomendavel que as descricdes sejam elaboradas em conformidade com a lista CATMAT,
tendo em vista que os certames nao realizados pelo sistema comprasnet.

42 PASSO — REALIZAGAO DE PESQUISA DE PREGOS

Realizacdo de pesquisa de precos praticados no ambito da Administragdo Publica, mediante
consulta ao Portal de Compras Governamentais
(http://www.comprasgovernamentais.gov.br/) e a contratagdes similares de outros entes
publicos em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa, subscrita por servidor publico estadual identificado por meio de nome,
cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional.

A ndo autuacdo de, no minimo, 03 (trés) precos praticados no ambito da Administracdo
Publica exige justificativa nos autos para tanto, com registro dos esforcos implementados e
das razdes do insucesso havido, subscrita por servidor publico estadual identificado por meio
de nome, cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional.

O resultado da pesquisa de precos praticados no ambito da Administracdo Publica serd a
média dos precos autuados, subscrita por servidor publico estadual identificado por meio de
nome, cargo/emprego/funcdo, lotagcdo e matricula funcional.

N3do obtido qualquer preco praticado no ambito da Administracdo Publica, realizacdo de
pesquisa de precos em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio
amplo e com fornecedores, subscrita por servidor publico estadual identificado por meio de
nome, cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional.

A ndo autuacdo de qualquer prego praticado no ambito da Administracdao Publica exige
justificativa nos autos para tanto, com registro dos esforcos implementados e das razdes do
insucesso havido, subscrita por servidor publico estadual identificado por meio de nome,
cargo/emprego/funcdo, lotacdo e matricula funcional.

52 PASSO — AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A INSTAURACAO DO
CERTAME LICITATORIO

O ordenador de despesas do 6rgao ou entidade interessada autorizara a instauracao do
certame licitatdrio, qualquer que seja o valor da contratacao.


http://www.comprasgovernamentais.gov.br/
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62 PASSO — INDICAGAO DA DOTAGAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O o¢rgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicara a dotacao
orcamentdria pela qual correrd a despesa, com discriminagdo das respectivas classificacao
funcional programatica e categoria econ6mica.

Sem que haja indicagdo de dotagdo orgamentdria, nenhuma despesa podera ser efetuada.
72 PASSO — DEFINICAO DA MODALIDADE E DO TIPO DE LICITACAO A SEREM ADOTADOS

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento do certame definird a modalidade
de licitacao a ser adotada em razao do valor previamente estimado para a contratagao, salvo
quando da realizacdo de Pregdo, modalidade cuja utilizacdo dependerd da classificacdao do
objeto a ser contratado como fornecimento de bens ou servigos comuns.

Sao modalidades de licitagdao: Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso, Leildo e
Pregao.

Possivel ainda, que o érgdo ou entidade competente para o processamento do certame
definira o tipo de licitacdo a ser adotado em razdo da natureza do julgamento requerido pelo
objeto a ser contratado (menor preco, melhor técnica, técnica e preco ou maior lance ou
oferta), salvo quando da realizacdo de Pregdo, modalidade que apenas admite o emprego do
tipo de menor preco. S3o tipos de licitacdo, exceto na modalidade concurso:

Menor Preco: quando o critério de selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao
determinar que serd vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo com as
especificacdes do edital ou convite e oferecer menor preco;

Melhor Técnica: sera utilizada exclusivamente para servicos de natureza
predominantemente intelectual, em especial na elaboracdo de projetos, calculos,
fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento de engenharia consultiva em geral e, em particular,
para elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos; e

Técnica e Preco: serd realizada através de avaliacdo da proposta técnica (metodologia,
organizacao, tecnologias e recursos materiais) e, uma vez classificadas, serdo abertas as
propostas de preco dos licitantes que atingirem um valor minimo.

Os contratos celebrados para o fornecimento de bens ou servigos comuns serao
precedidos, obrigatoriamente, por licitagdo realizada sob a modalidade de Pregao,
preferencialmente eletrénico.

Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade
podem ser, concisa e objetivamente, definidos no objeto do edital, em perfeita
conformidade com as especificagdes usuais praticadas no mercado.
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82 PASSO — JUNTADA DAS MINUTAS DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO (EDITAL OU
CARTA-CONVITE) E DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da licitagdo autuara as minutas do
instrumento convocatério (edital ou carta-convite) e do contrato administrativo, conforme
modelo previamente aprovado pela PGE/AL, constante do sitio WWW.pge.al.gov.br,
adequada ao caso, conforme disposto no Decreto Estadual 40.210/2015.

92 PASSO — ANALISE JURIDICA DA FASE INTERNA PELA PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

O 6rgao ou entidade competente para o processamento da licitagdo encaminharda o
processo administrativo, em sua fase interna, a Procuradoria Geral do Estado, para analise e
manifestacao quanto a legalidade dos atos praticados na fase interna.

Compete a Procuradoria Geral do Estado — PGE a execucdo das atividades de consultoria
juridica e de assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da
Administragao Direta.

As autarquias, as fundacdes, as empresas publicas, as sociedades de economia mista, os
fundos especiais e demais entidades controladas, direta ou indiretamente, pelo Estado de
Alagoas encaminhardo os processos administrativos licitatérios as suas respectivas
assessorias juridicas, compostas de Procuradores ou Advogados Publicos investidos em
cargos ou empregos efetivos, aprovados em concurso publico de provas ou provas e titulos,
para analise e aprovacao.

N3do existindo as assessorias juridicas acima mencionadas, os processos administrativos
licitatérios deverdo ser encaminhados a Procuradoria Geral do Estado — PGE para analise e
manifestacdo quanto a legalidade do procedimento.

102 PASSO — PUBLICACAO DO AVISO DE LICITACAO

Tendo o procedimento de fase interna recebido manifestacdo favoravel da PGE, e aprovado
pelo ordenador da despesa, deve ser realizada a convocacdo dos interessados na forma do
Dec. 1.424/2003, devendo-se observar os seguintes parametros:

a) para bens e servicos de valores estimados em até RS 80.000,00 (oitenta mil reais):

1. Didrio Oficial do Estado; e

2. meio eletronico, na Internet;

b) para bens e servicos de valores estimados de RS 80.000,01 (oitenta mil reais e um
centavo) até RS 1.000.000,00 (hum milhdo de reais):

1. Didrio Oficial do Estado;

2. meio eletronico, na internet; e


http://www.pge.al.gov.br/
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3. jornal de grande circulacdo estadual;

c) para bens e servicos de valores estimados superiores a RS 1.000.000,01 (hum milhdo de
reais e um centavo);

1. Diario Oficial do Estado;

2. meio eletronico, na internet;

3. jornal de grande circulagdo estadual; e

4. jornal de grande circulagdo nacional.

E recomendavel a publicacdo dos avisos de licitagdo no Didrio Oficial da Unido, na forma do
paragrafo Unico do art. 11 do Dec. 1.424/2003, para eventual utilizagdo de recursos federais
na aquisigao.

112 PASSO — REALIZACAO DO CERTAME LICITATORIO E ANALISE JURIDICA DA FASE EXTERNA
PELA PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

O orgdo ou entidade competente processara a licitacgdo e encaminhara o processo
administrativo licitatdrio, em sua fase externa, a competente assessoria juridica para analise
e aprovacdo, autuando, obrigatoriamente, Mapa Comparativo entre o valor previamente
estimado para a contratacdo e a proposta vencedora no certame, o qual reflita a divisdo do
objeto a ser contratado (preco global, por lotes ou por itens).

122 PASSO — HOMOLOGAGAO DO CERTAME LICITATORIO E PUBLICACAO DO RESULTADO NO
DIARIO OFICIAL DO ESTADO

Analisada e aprovada a fase externa da licitacdo, a competente assessoria juridica
encaminhara o processo administrativo licitatério para homologacdo: pelo ordenador de
despesas do 6rgao ou entidade interessada, quando o valor da contratacdo for inferior ou
igual a RS 350.000,00 (trezentos e cinquenta mil reais); pelo Governador do Estado, quando
o valor da contratacdo for superior a RS 350.000,00 (trezentos e cinquenta mil reais).

A homologagao e o resultado final da licitagao serdo divulgados no Didrio Oficial do Estado e
na Internet, com indicacdo da modalidade, do niumero de ordem e da série anual, do objeto,
do valor total e do licitante vencedor.

A homologacdo é o reconhecimento, pela autoridade superior, da validade e da legalidade
do procedimento licitatério realizado, o que implica afirmar que nao ha nenhum &bice a
contratagao.

132 PASSO — CONVOCACAO DO ADJUDICATARIO E CELEBRACAO DO CONTRATO
Homologado o certame, o 6rgao ou entidade competente para o processamento da licitacao

convocara o adjudicatdrio para assinar o contrato, respeitado o prazo de validade da sua
proposta comercial.
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O contrato sera firmado: pelo ordenador de despesas do 6rgao ou entidade interessada,
quando o valor da contratagdo for inferior ou igual a RS 350.000,00 (trezentos e cinquenta
mil reais); pelo Governador do Estado, quando o valor da contratacdo for superior a RS
350.000,00 (trezentos e cinquenta mil reais).

142 PASSO — PUBLICAGAO DO EXTRATO CONTRATUAL

O 6rgdo ou entidade interessada providenciard a publicacao do extrato contratual no Didrio
Oficial do Estado como condigao indispensavel para que o negdcio juridico produza efeitos.
A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacdo contratual
antes da publicagao.

142 PASSO - EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizard a emissdao do
empenho.

152 PASSO — EMISSAO DA ORDEM DE SERVIGO
162 PASSO — EXECUGAO CONTRATUAL

O Gestor do Contrato fiscalizard sua execugcdo, com vistas a garantir a fiel observancia do
previsto no instrumento contratual.



