ANEXO IV
MANUAL DE LICITACAO

Procedimentos Licitatérios — Pregio

1° passo — Elabora¢io da minuta de edital pelo Pregoeiro e equipe de apoio

Ap6s a escolha da modalidade licitatéria de Pregdo pelo Presidente da Comissao
Permanente de Licitacdo, em consulta & Assessoria da Presidéncia e com base no
despacho exarado pelo Juridico, devera ser acostada ao processo administrativo
a Portaria que designou o Pregoeiro e a equipe de apoio, diante do entendimento
exarado pelo Tribunal de Contas da Unidao — TCU.

Feito isso, o processo administrativo devera ser encaminhado ao Pregoeiro ¢
equipe de apoio, para elaboragao da minuta de edital.

Ap6s a elaboracdo da minuta de edital, devera esta ser encaminhada ao Juridico
para analise ¢ aprovagdo, juntamente com o processo administrativo.

2° passo — Andlise da minuta de edital pelo Juridico

Anélise da minuta de edital pelo Juridico. Caso seja verificada a necessidade de
a minuta de edital ser alterada, o processo administrativo retornard ao Pregoeiro
e 4 equipe de apoio, para que se procedam aos ajustes.

Aprovada a minuta de edital pelo Juridico, o processo serd encaminhado ao
Presidente, para que este autorize o inicio do processo licitatorio.

3° passo — Autorizagio do processo licitatério pelo Presidente
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Autorizado o inicio do processo licitatorio pelo Presidente, deverd o processo
administrativo ser encaminhado ao Pregoeiro e a equipe de apoio.

4° passo — Divulgacao pelo Pregoeiro e equipe de apoio

5° passo — Recebimento dos Envelopes pelo Pregoeiro e equipe de apoio

O Pregoeiro e a equipe de apoio deverdo proceder a publicagdo do extrato do
edital na Imprensa Nacional, o qual devera conter a defini¢do do objeto da
licitagdo, a indicacdo do local, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida
a integra do edital, assim como o local, a data e o hordrio da realizagdo do
certame. O comprovante de publicagdo devera ser posteriormente acostado aos

autos.

A realizacdo do referido certame devera ser divulgada através de aviso no site do
CAU/RJ, nos moldes do extrato acima definido. O referido aviso também devera
ser afixado em quadro de avisos do CAU/RJ, localizado em lugar de ampla
divulgacdo.

O prazo fixado para a realizagdo da sessdo de apresentacdo das propostas, lances
e habilitacdo ndo sera inferior a 8 (oito) dias tteis, contado a partir da publica¢do
do aviso na Imprensa Nacional.
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O recebimento dos Envelopes dar-se-4 no horario, data e local designados para
a realizacdo da Sessdo Publica. Da mesma forma, os que ndo forem participar da
Sessdo Pliblica poderdo entrega-los ao Pregoeiro e equipe de apoio do CAU/RJ,
no mesmo hordrio, endereco e data anteriormente designados.

Os Envelopes poderdo ser remetidos ao Pregoeiro ¢ equipe de apoio, por via
postal, mediante Sedex, para o enderego indicado no preambulo do Edital. Nesta
hipdtese, somente serdo aceitos na licitagdo os documentos encaminhados por
via postal que forem recebidos pelo Pregoeiro e equipe de apoio até o primeiro
dia util imediatamente anterior & data marcada para o inicio da abertura da
Sessao.

6° passo — Sessio

.

Na data ¢ horédrios designados no instrumento convocatério, o Pregoeiro
e a equipe de apoio irdo colher, na lista de presencas, a assinatura dos
licitantes presentes no certame, e, ato seguinte, irdo recepcionar as Cartas
de Credenciamento, com vistas a credenciar representantes com poderes de
representagdo para praticar os atos inerentes ao certame.

Sendo o representante legal do licitante proprietario, sécio ou diretor da
empresa, poderd apresentar copia do estatuto, contrato social ou outro
instrumento que lhe confira poderes de representagdo, dispensada, neste caso, a
Carta de Credenciamento.

O licitante que ndo estiver representante credenciado nao poderd se manifestar
na Sessdo Publica, estando impedido de efetuar lances, rubricar documentos,
manifestar inten¢do de recurso, fazer qualquer registro e assinar a ata.

Ultrapassada a fase de credenciamento, os interessados ou seus representantes
apresentardo declaragdo dando ciéncia de que cumprem plenamente 0s requisitos
de habilitagdo e entregardo os envelopes contendo as propostas de pregos e
os documentos de habilitagdo. Os documentos de habilitacdo permanecerao
lacrados sob a guarda do Pregoeiro.

Os envelopes deverdo ser rubricados pelo Pregoeiro e pela equipe de apoio,
inclusive aqueles recebidos antes do inicio da Sessdo Publica, visando atestar
que os mesmos encontram-se lacrados. Os licitantes poderdo rubricar os
envelopes, se assim o desejarem.

Ato seguinte, o Pregoeiro devera proceder a imediata abertura dos envelopes

com as propostas de precos, que deverdo ser rubricadas pelo Pregoeiro € equipe
de apoio. Os licitantes também poderdo rubrici-las, se assim o desejarem.
O Pregoeiro deverd verificar a conformidade das propostas com os requisitos
estabelecidos no edital, desclassificando aquelas que estiverem em desacordo
com o edital, com precos excessivos ou com pregos manifestamente
inexequiveis.
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Verificada a compatibilidade com o edital, serdo classificadas a proposta de
menor prego € aquelas que tenham valores sucessivos ¢ supetiores em até 10%
daquela.

Nio havendo trés propostas sucessivas e superiores em at¢ 10% da menor
proposta de precos, serdo classificadas as trés melhores propostas subsequentes a
de menor prego, quaisquer que sejam seus valores.

No caso de empate entre as propostas de pregos descritas nos dois itens
anteriores, serdo todas classificadas.

Depois da classificagdo das propostas, o Pregoeiro a divulgara em voz alta, e
abrird aos licitantes presentes a possiblidade de registrarem interesse em interpor
recurso acerca da classificacdo das propostas, o qual devera ser apresentado em
3 dias uteis, a contar do registro de intengdo, ficando os demais licitantes desde
logo intimados para apresentar contrarrazdes em igual numero de dias, que
comegardo a correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurado
vista imediata dos autos.

Feito isso, o Pregoeiro convidara individualmente os representantes dos
licitantes classificados a apresentarem lances verbais, a partir do autor da
proposta classificada de maior prego, de forma sucessiva, em valores distintos €
decrescentes.

A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo Pregoeiro,
implicara na exclusdo do licitante da etapa de apresentac¢do de lance verbal, com
a manutencdo do ultimo prego por ele apresentado, para efeito de ordenagdo
das propostas. Caso todos os licitantes se recusem a apresentar lances verbais, a
ordem de classifica¢do das propostas escritas sera mantida.

A rodada de lances verbais sera repetida quantas vezes o Pregoeiro considerar
necessario.

Encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, o Pregoeiro procedera a
abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que
apresentou a melhor proposta, para verificagio do atendimento das condigdes
fixadas no edital.

Verificado o atendimento das exigéncias fixadas no edital, o licitante serd
declarado vencedor.

Se a oferta nio for aceitdvel ou se o licitante desatender as exigéncias
habilitatérias, o Pregoeiro examinard as ofertas subsequentes ¢ a qualificagéo
dos licitantes, na ordem de classificagdo, e assim sucessivamente, até a apura¢do
de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

Os documentos de habilitagdo deverdo ser rubricados pelo Pregoeiro e
pela equipe de apoio. Os licitantes também poderdo rubrici-los, se assim o
desejarem.

O Pregoeiro podera negociar diretamente com o proponente para que seja obtido
preco melhor.

Declarado o vencedor, qualquer licitante podera manifestar imediata e
motivadamente a intencido de recorrer, quando lhe serd concedido o prazo




de 3 (trés) dias para apresentacdo das razdes do recurso, ficando os demais
licitantes desde logo intimados para apresentar contrarrazoes em igual nimero
de dias, que comegardo a correr do término do prazo do recorrente, sendo-
Ihes assegurado vista imediata dos autos. O prazo recursal inicia-se a partir da
lavratura da ata.

No caso de o licitante manifestar intengio de recurso, suspende-se a sessdo até o
seu julgamento.

Na hipétese de inexistir recurso, dispensa-se o 7° passo.

7° passo — Reconsideragio pelo Pregoeiro ou julgamento dos recursos pelo
Presidente

Os recursos serdo dirigidos ao Presidente do CAU/RJ, via Pregoeiro, que podera
reconsiderar o seu ato, no prazo de trés dias uteis, ou entdo, neste mesmo prazo,
encaminhar o recurso, devidamente instruido, ao Presidente do CAU/RJ, que
proferira a decisdo no mesmo prazo, a contar do recebimento.

Os resultados dos recursos serdo divulgados mediante afixa¢do no quadro de
avisos do CAU/RIJ, e comunicados a todos os licitantes via e-mail.

8° passo — Adjudicacio e homologacio — Pregoeiro e Presidente

« Inexistindo manifestacio recursal ou se a mesma for acatada pelo Pregoeiro,

cabera ao mesmo a adjudicagdo do objeto da licitagdo ao licitante vencedor, com
a posterior homologagio do resultado pelo Presidente do CAU/RIJ, afixando-se a
decisdo no quadro de avisos.

Ocorrendo recursos, sem que sejam acatados pelo Pregoeiro, e resolvidos os
mesmos, caberd ao Presidente a adjudicagdo do objeto da licitagdo ao licitante
vencedor, seguindo-se & competente homologacdo do resultado, com a afixagao
da decisdo no quadro de avisos.

9° passo — Autorizagio de despesa pelo Presidente. Emissio da ordem de empenho
pela Geréncia Financeira

+ Autorizada a contratagio/compra do vencedor do certame pelo Presidente,

devera o processo administrativo ser encaminhado & Geréncia Financeira para
a emissdo da ordem de empenho, com posterior envio do processo a Geréncia
Administrativa.

Nio autorizada a contratagdo/compra pelo Presidente, arquiva-se 0 processo.

10° passo — Assinatura de contrato pelo Presidente e pelo licitante vencedor do
certame, ou emissio da ordem de fornecimento pela Geréncia Administrativa

Emitida a ordem de empenho, a Geréncia Administrativa deverd formalizar a
contratagdo através das assinaturas, primeiramente do contratado, através do
representante legal da empresa caso se trate de pessoa juridica, e posteriormente
do Presidente do CAU/RJ, no contrato previamente aprovado pelo Juridico, na
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presenga de duas testemunhas. Apés a formalizagdo do contrato, uma de suas
vias devera ser anexada ao processo administrativo, a outra encaminhada para 0
contratado e a terceira para o Juridico.

+ No caso de contratacio de execucdo imediata, a Geréncia Administrativa devera
emitir a ordem de fornecimento, encaminhando-a ao contratado, dispensado o 11°
passo.

11° passo — Publicacfo pela Geréncia Administrativa

+ Apos a formaliza¢@o do contrato, a Geréncia Administrativa devera providenciar
a publicagdo de seu extrato na Imprensa Nacional, o qual devera conter: o
contratante, o contratado, CNPJ de ambos, o nimero do processo administrativo,
a defini¢do do objeto contratado, a previsdo orgamentaria, o valor contratado,
a vigéncia, o procedimento licitatério realizado com a fundamentagéo legal e o
nome do presidente.

+ A publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na
Imprensa Nacional é condi¢do indispensavel para sua eficacia, e devera ser
providenciada pelo CAU/RJ até o quinto dia dtil do més seguinte ao de sua
assinatura, nos termos do paragrafo tinico, do artigo 61 da Lei n° 8.666/93.

O comprovante de publica¢do devera ser posteriormente acostado aos autos.

12° passo — Acompanhamento e fiscalizacio pelo Gestor do Contrato ou por
servidor designado em ato proprio
+ Na hipétese de trato continuado, deverd a Geréncia Administrativa indicar o
servidor que atuara como Gestor do Contrato, e solicitar ao Juridico a elaboragao
de Portaria de nomeagdo, a ser assinada pelo Presidente.

+ No caso de pronta entrega, a execugdo serd acompanhada e fiscalizada por
servidor designado em ato proprio, a ser indicado pela Geréncia Administrativa.

» O acompanhamento e a fiscalizagdo do objeto contratado deverdo ser feitos
sob os aspectos quantitativos e qualitativos, anotando-se em registro proprio as
falhas detectadas e comunicando-se ao contratado as ocorréncias de quaisquer

fatos que exijam medidas corretivas por parte daquela.

13° passo — Certificacio da prestagdo dos servicos ou da entrega dos bens
adquiridos pelo Gestor do Contrato ou por servidor designado em ato proprio

+ Formalizada a contratacdo, caberd ao servidor designado para acompanhar e
fiscalizar o objeto contratado atestar a prestagdo dos servigos ou entrega dos
bens adquiridos, certificando no verso da nota fiscal/fatura/boleto emitido
para pagamento. Feito isso, o referido processo devera ser encaminhado para a [
Diretoria Financeira, que devera autorizar o pagamento.

+ Quando o contrato exigir a apresentagdo de relatorio, o atesto devera constar

também neste documento. l A
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14° passo — Autorizagio de pagamento pela Diretoria Financeira

*  Autorizacio de pagamento pela Diretoria Financeira. Feito isso, o processo serd
encaminhado para a Geréncia Financeira.

15° passo — Pagamento pela Geréncia Financeira

« Devera a Geréncia Financeira realizar o pagamento ao contratado, na forma

prevista no Regimento Interno do CAU/RIJ, acostando aos autos a devida
comprovagdo. Apés, o processo devera ser encaminhado para a Geréncia
Administrativa.

16° passo — Encerramento pela Geréncia Administrativa

« No caso de pronta entrega, deverd a Geréncia Administrativa certificar o
encerramento do processo administrativo, para posteriormente arquiva-lo.

+ Na hipétese de trato sucessivo, o encerramento e arquivamento devera ocorrer
apenas apos finda a vigéncia contratual.
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