Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Minas Gerais

PORTARIA N2 99, DE 20 DE MAIO DE 2015

Dispde sobre os procedimentos de
licitagdo, inexigibilidade e dispensa
do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Minas Gerais
(CAU/MQG).

O Presidente em exercicio do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas
Gerais - CAU/MG, no uso de suas atribuicdes legais constantes da Lei
12.378/2010, regimentais que lhe conferem o art. 64, inciso I, do Regimento
Interno aprovado pela Deliberacdo Plendria n® 190/2014 do CAU/MG e
homologado pela Deliberacgio Plenaria n® DPABR 0037-03/2014 do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR, nos termos do art. 28, 'V, da Lei
12.378/2010, e observado o disposto na Portaria n® 97, de 11 de maio de 2015
que dispde sobre a substituicio da Presidente do CAU/MG em perfodo
determinado;

Considerando o Acérddo 1.603/08, publicado no DOU em 18 de agosto de 2013,
do TCU que exigem dos érgios da administragdo publica direta, autdrquica e
fundacional a elaboragio de instrucio juridica sobre atribuicdes e
procedimentos licitatérios a serem observados pelo orgao;

Considerando o disposto no art. 115 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,
que possibilita aos 6rgaos da Administracio Publica expedir normas relativas
aos procedimentos operacionais a serem observados na execucdo das licitagoes;

Considerando o Regimento Interno aprovado pela Deliberagdo Plenaria n®
190/2014 do CAU/MG e homologado pela Deliberacio Plenaria n DPABR 0037-
03/2014 do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR, nos
termos do art. 28, V, da Lei 12.378/2010;

Considerando que o CAU/MG est4 submetido aos seguintes instrumentos legais:
a) Lei n?® 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes - regulamenta o

art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e d4 outras providéncias;

b) Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - regula o processo administrativo
no ambito da Administragdo Pablica Federal;
c) Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 - institui, no ambito da Unido,

Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada Pregio, para
aquisicdo de bens e servigcos comuns, e d outras providéncias;

d) Lei complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006 - dispde sobre o
Estatuto da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;
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e) Decreto n® 1.070, de 2 de margo de 1994 - regulamenta o artigo 32 da Lei
n® 8.248, de 23 de outubro de 1991, que dispde sobre contratacdes de bens de
informdtica e automagdo pela Administracdo Federal, nas condigdes que
especifica e da outras providéncias;

f) Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997 - dispde sobre a contratagio de
servigos pela Administragdo Publica Federal direta, autdrquicas e fundacional, e
da outras providéncias;

g) Decreto n? 3.555, de 8 de agosto de 2000 - aprova o Regulamento para a
modalidade de licitagdo denominada Pregdo, para aquisigdo de bens e servicos
comuns;

h) Decreto n® 3.722, de 9 de janeiro de 2001 - dispde sobre nova redacgio
dada pelo Decreto n? 4.485, de 25 de novembro de 2002, que regulamenta o art.
34 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispde sobre o Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

i) Decreto n® 3.931, de 19 de setembro de 2001 - regulamenta o Sistema de
Registro de Pregos (SRP), previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993;

i) Decreto n® 4.342, de 23 de agosto de 2002 - altera dispositivos do
Decreto n? 3.931, de 19 de setembro de 2001;

k) Decreto n® 5.450, de 31 de margo de 2005 - regulamenta o Pregdo, na

forma eletrbnica, para aquisicdo de bens e servicos comuns e da outras
providéncias;

1) Decreto n® 6.204, de 5 de setembro de 2007 - regulamenta o tratamento
favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de
pequeno porte nas contratagoes publicas de bens, servigos e obras, no ambito da
administragdo publica federal;

m) Deliberagdo Plenaria n? 1, da Secretaria do Tesouro Nacional, de 15 de
janeiro de 1997, que disciplina a celebragio de convénios de natureza financeira
que tenham por objeto a execugdo de projetos ou realizagdo de eventos e da
outras providéncias;

RESOLVE:

1. FINALIDADE

Esta Portaria normatiza as atribui¢des e os procedimentos a serem observados
em processos licitatérios e em gestdo de contratos no 4mbito do CAU/MG.

2.DOS CONCEITOS.
Para fins desta Portaria considera-se:
2.1. Dos Conceitos Legais
2.1.1 Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes,

sobressalentes, acessérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
itens empregados ou passfveis de emprego nas atividades das organizagﬁﬁ
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publicas municipais, independente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

2.1.2 Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administragao, tais como: demoli¢do, conserto, instalacao,
montagem, operagao, conservacdo, reparagdo, adaptagdo, manutencio,
transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais;

2.1.3 Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens (material) para
fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;

2.1.4 Didrio Oficial da Unido: vefculo oficial de divulgacgdo da administragdo
publica;

2.1.5 Contratante: érgdo ou entidade municipal signataria do instrumento
contratual;

2.1.6 Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
administragdo publica;

2.1.7 Comissdo Permanente ou Especial de Licitagio: criada pelo CAU/MG
com a fun¢do de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.
2.1.8 Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os
documentos gerados, na licitagdo, no decorrer da rotina, a partir do oficio
para abertura da licitagdo acompanhado do Termo de Referéncia até a
emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com
registro das etapas percorridas e manifestacdes, com identificagdo das
datas e dos responsaveis em cada etapa, para arquivamento da Geréncia
Juridica.

2.2, Das siglas internas para fins desta Portaria.

2.2.1 Presidéncia do CAU/MG - PR-CAU/MG;

2.2.2 Geréncia Geral - GG;

2.2.3 Geréncia Administrativa e Financeira - GAF:

2.2.4 Geréncia Juridica - GJ;

2.2.5 Comissdo Permanente de Licitagio - CPL;

2.2.6 Presidéncia da Comissio Permanente de Licita¢do - PR-CPL;

)
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2.2.7 Comissao Especial de Licitagdo - CEL;
2.2.8 Comunicagdo de Decisdo da Presidéncia - CDP.
3. DISPOSICOES GERAIS

3.1. O procedimento da licitagdo sera iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a
autorizagao respectiva, a indicagdo sucinta do objeto e do recurso préprio para a
despesa.

3.1.2 O pedido para aquisicdo de bens e servigos terd origem na Unidade
Solicitante que deverd confeccionar a requisicdo, por meio de comunicagao
interna e contemplar os requisitos de:

3.1.2.1 identificar objeto;

3.1.2.1 justificar as circunstancias para contratagio / aquisi¢do;
3.1.2.1 quantidade e especificagdes do objeto;

3.1.2.1 unidade de medida;

3.1.2.1 prego unitario e total com estimativa de consumo;
3.1.2.1 prazo de entrega integral ou parcelada;

3.1.2.1 local de entrega do objeto;

3.1.2.1 condig¢des de pagamento;

3.1.2.1 documentos exigiveis;

3.1.2.1 dotagdo or¢amentdria;

3.1.2.1 obrigagdes da contratada e do contratante.

3.1.3 A Unidade Solicitante, ap6s elaborar o memorando, encaminha a GG e ou
PR-CAU/MG a solicitagdo de aquisicdo e verifica a disponibilidade orcamentéria
junto a GAF.

3.1.3.1 Nao sendo conveniente e nem oportuna a solicitagio, a GG e ou PR-
CAU/MG devolve a requisi¢do a Unidade Solicitante e informa o motivo.
3.1.3.2 Sendo conveniente a solicitagdo, contudo inoportuna, no momento,
devolve-se a requisi¢do a Unidade Solicitante e informa o motivo.

3.1.3.3 Caso seja parcialmente conveniente e oportuna a solicitacdo,
tomarad o procedimento de:

3.1.3.3.1 - atender parcialmente o pedido da Unidade Solicitante;
3.1.3.3.2 - informar a Unidade Solicitante a parte da requisicio a ser
atendida;

3.1.3.3.3- dar prosseguimento no procedimento;

3.1.3.3.4 - motivar a parte ndo atendida;

3.1.3.4 Sendo conveniente e oportuna a solicitagdo de aquisicdo, dar-se-a
sequéncia no procedimento.

/)\/W
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3.2. Os drgdos responsdveis pelo procedimento licitatério sio a Unidade
Solicitante, como responsével técnico, a GAF e a GJ.

3.2.1 Salvo determinagdo diversa da GG, o gerente da Unidade Solicitante
serd o responsavel técnico pelo processo licitatério e gestor técnico do
respectivo contrato.

3.2.2 Cabera a G a formagdo fisica, autuagdo, guarda e conferéncia do
Processo Administrativo.

3.3. A data de realizagdo da licitagdo serd determinada pela CPL e, em caso de
pregdo, pelo pregoeiro.

3.4. Todas as Geréncias do CAU/MG deverio fornecer, com brevidade e de forma
completa e clara, informagdes, esclarecimentos, pareceres, notas técnicas e tudo
0 mais requerido pelos responsaveis pelo procedimento licitatério.

3.5. Caso uma licitagdo reste deserta, fica automaticamente autorizada nova
publicagdo do edital, desde que os 6rgios responsaveis pela licitagdo
conjuntamente declarem que ndo houve alteragdes no edital e que ndo ha razdo
que justifique alteragdo.

3.5.1 A declaragdo referida no item 3.5 deve ser visada pelo GG.

3.5.2 A autorizagdo de que trata o item 3.5 ndo deve levar os orgaos
responsaveis pela licitacdo a deixar de perquirir as razoes pelas quais o
procedimento restou deserto, devendo fazer, sempre que necessario e
quando possivel, alteragdes no edital com o objetivo de que a deserc¢do nao
se repita.

3.5.3 Quando nio for possivel a repeti¢io do procedimento licitatério, em
caso do certame anterior restar deserto, deverd ser analisado a
possibilidade de dispensa de licitagdo descrita no art. 24, V da Lei n®
8.666/93 e, em caso positivo, seguir-se-4 o disposto no item 6.2.

3.6. Dispensada qualquer outra autorizagdo expressa, fica a GAF autorizada a
enviar a publicagdo no Didrio Oficial da Unido todo e qualquer ato que a
legislagdo e a Orientagdo Juridica n® 01/2015 assim exijam, bem como a
consultar e enviar para publicagdo no Subsistema de Comunicagdo - COMUNICA
-, no Subsistema de Gestdo de Contratos - SICOM -, no Subsistema de Precos
Praticados - SISPP -, no Subsistema de Registro de Prego - SISRP -, no
Subsistema de Catdlogo de Materiais - CATMAT -, no Subsistema de Catalogo de
Servigo - CATSER -, no Subsistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
- SICAF -, e em outros que forem necessarios.

3.6.1 0 envio dos atos conforme item 3.6 desta Portaria ser4 feito mediante
senha de acesso confiada ao gerente da GAF, e no caso de Pregdo Eletrénico

ao Pregoeiro.
s
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3.6.2 Entre os atos que deverdo ser enviados estdo:
1 avisos de licitagdo;
ii. homologacdo e adjudicacio;
iil. extratos de contratos e de termos aditivos;
iv. os atos de que tratam o § 12 do art. 109 da Lei n®
8.666/93.

3.7. A publicagdo de contratos administrativos cujos valores estejam abaixo do
limite do art. 24, I e II, em casos de dispensa, conforme item 3.6.2 da Orientacdo
Juridica 01/2015, fica facultado a publicagdo do seu extrato no sitio eletrénico do
CAU/MG e afixagdo desse extrato em quadro de avisos desta Autarquia.

4. Comissao de Licitacao

4.1. A CPL ¢ formada por grupo de servidores encarregados de, por um periodo
de 12 (doze) meses, receber, examinar e julgar os documentos e procedimentos
relativos a realizagdo de processos de licitacdo, nas modalidades de convite,
tomada de preco, concorréncia, leilio ou concurso.

4.1.1 A CPL serd institufda mediante portaria, pela PR-CAU/MG, que indicar4 o
nome do presidente e do substituto eventual, e dos membros titulares e
suplentes, devendo ser, obrigatoriamente, publicadas no Diario Oficial da Uniio.

4.1.2 Os membros titulares da CPL serdo em nimero de 3 (trés), dos quais, pelo
menos 2 (dois) deverdo ser servidores detentores de cargo de provimento
efetivo pertencente ao Quadro de Pessoal do CAU/MG.

4.1.3 A critério da PR-CAU/MG, o nimero de membros titulares das comissées
podera ser aumentado, em decorréncia da complexidade do processo ou de
fatores que justifiquem o acréscimo dos membros.

4.2. ACPL:

a) ao presidir as atividades dirigidas a selegdo das propostas, tem o
dever de cumprir a lei e defender o interesse piblico;

b) ndo delegard competéncias, tais como habilitacio de licitantes e
julgamento de propostas;

c) sera formada por trés membros titulares e um suplente cujos
mandatos terdo dura¢do de um ano;

d) serd presidida por um de seus membros indicado pela PR-CAU/MG.

4.3. Pelo menos um dos membros da CPL serd substituido para o periodo
subsequente.

4.4. Os membros da CPL respondem solidariamente por todos os atos praticados
pela comissdo, salvo se posi¢ao individual divergente estiver devidamente
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fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada a
decisdo.

4.5. A PR-CAU/MG poderd autorizar, excepcionalmente, a constituicio de CEL,
mediante apresentagdo de exposi¢do de motivos devidamente fundamentada.

4.6. O periodo de constituicdo da CEL perdurara durante a vigéncia do processo
licitatério.

4.7. Para o tratamento de procedimentos pela CEL aplicar-se-4o, no que couber,
os mesmo dispositivos pertinentes a CPL.

5. ATRIBUICOES

5.1. Compete ao responsével pela Unidade Solicitante que requer a instauragao
de procedimento licitatério:

a) elaborar estudos técnicos preliminares e fornecé-los para composicio
do processo;

b) requerer ao GG a apresentagio a PR-CAU/MG de pedido de
autorizagdo para instauragdo do procedimento licitatério de seu
interesse;

¢) elaborar planilha dos itens que compdem os servigos ou bens objetos
da licitagdo, indicando a quantidade de cada um;

d) elaborar termo de referéncia, especificagdo técnica, requisitos
técnicos, ou seu equivalente, bem como a cldusula do edital que trate do
escopo ou objeto da licitagdo, devendo o contetido da especificacdo e dos
requisitos técnicos estar em harmonia com o contetdo do edital ou da
carta-convite, especialmente em relagdo a necessidade de visita técnica e
as condigbes de habilitagdo, de apresentacdo de propostas e comerciais,
tais como forma de pagamento e reajuste;

e) auxiliar na andlise e resposta a recursos no que diz respeito a
aspectos técnicos;

f) analisar os documentos de qualificacdo técnica.

5.2. Compete ao GG:

a) apresentar a PR-CAU/MG propostas referentes aos procedimentos
licitatorios e aos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo de interesse
das Geréncias que lhe sdo subordinadas;

b) determinar a realizagdo de estudos preliminares a instauragio de
procedimento licitatério quando a complexidade do objeto o exigir, a fim
de embasar a redagdo do edital e a defini¢do da modalidade e do tipo
licitatério a ser observado;

c) confirmar sobre a existéncia de cobertura orgamentdria para a
contratagdo pretendida;

d) no processo administrativo de licitagio aprovar o Termo de
Referéncia, elaborado pela Geréncia requerente. h
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5.3. Compete a PR-CAU/MG:

a) autorizar a instauragdo de procedimento licitatério;

b) designar pregoeiro, membros da equipe de apoio e da CPL;

c) autorizar a contratagdo direta por dispensa ou por inexigibilidade de
licitagdo;

d) designar, quando a complexidade do objeto licitatério exigir, equipe
especial para apoiar a CPL durante a etapa de habilitagio, qualificacio e
julgamento de proposta;

e) designar, quando o edital exigir apresentagio de amostras ou de
conhecimento técnico especializado, equipe especial para apoiar a CPL
durante a etapa de classificac¢o;

f) anular, por ilegalidade, ou revogar, por conveniéncia e oportunidade,
0 procedimento licitatério;

g) autorizar a prorrogagdo de prazo de contrato (art. 57, § 22, da Lei
8.666/93).

h) apresentar a Plendria, a seu critério, procedimentos licitatérios que
julgar de importante comunicagdo e eventual autoriza¢o;

i) homologar o procedimento licitatério e adjudicar seu objeto;

j) responder aos recursos interpostos em processos licitatdrios;

k) assinar o edital de licitagdo, bem como suas eventuais retificacdes, em
conjunto com o pregoeiro ou com o PR-CPL, conforme o caso.

1) confirmar sobre a existéncia de cobertura orcamentéria para a
contratac¢do pretendida;

5.3.1 Os atos de que tratam a alfnea “i” do item 4.1 poderio ser delegados a
GG, exceto o ato adjudicatério em procedimento licitatério na modalidade
pregdo, o qual € de competéncia do pregoeiro;

5.4. Compete a GAF:

a) requerer a GJ a modalidade licitatéria adequada ao objeto,
informando o nimero sequencial do procedimento licitatério, assim
como a elaboragdo do Edital adequado ao caso;

b) elaborar o edital ou carta-convite e seus anexos, exceto a parte
técnica;

c) cotar precos em, no minimo, 3 (trés) fornecedores, ou quando for o
caso, analisar a cotagdo enviada pelo gerente responsavel, e junt-los,
carimbados e rubricados pelos gerentes pertinentes, aos autos do
procedimento licitatério, sendo que os or¢amentos, incluidos os enviados
por correio eletrbnico, devem conter o registro no CNPJ da empresa
fornecedora.

d) elaborar planilha com os pregos cotados, com discriminacédo de cada
item e indicagdo do “pregco de referéncia” e junti-la, carimbada e
rubricada pelo gerente responsivel pela cotacdo, aos autos do
procedimento licitatério;

e) encaminhar o processo licitatorio para analise da CPL; m
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f) encaminhar a GJ, mediante memorando numerado, datado e assinado,
os autos do processo licitatério, com toda a documentagdo pertinente,
devendo constar nesse memorando:
i.Termo de abertura e autuagdo do processo administrativo;
ii.Autoriza¢do de instauragdo do procedimento licitatério
iii.Memorando indicando a descrigdo e justificativa do objeto,
com o respaldo orgamentdrio para a pretendida
contratacao, por meio da indicagdo da conta contébil e seu
titulo, com pedido expresso de andlise do Procedimento e
seus termos e de emissdo de parecer.
iv.Eventuais observagées sobre a andlise feita pela CPL;
v.Outras informagdes que a GAF entender necessérias;
g) proceder aos ajustes sugeridos pela CPL e pela GJ, devendo justificar
aqueles que ndo acatar;
h) apds encerramento de procedimento licitatério frutifero encaminhar
os autos a G] para elaboragdo do contrato definitivo.
i) enviar para publicagdo no Didrio Oficial da Unido ou em outras
midias, os atos que exijam ser publicados.
j) enviar a jornal de grande circulagio no Estado e em Belo Horizonte os
avisos das licitagoes;
k) remeter a GJ, aos érgdos responsdveis pela licitagido, a3 CPL e aos
demais interessados os Comunicados de Deliberagdo da Plendria ou de
Decisdo da PR-CAU/MG, ou extrato de atas das respectivas reunides que
veiculem qualquer deliberagdo/decisdo acerca de procedimento
licitatério e de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;
I) controlar o prazo de vigéncia do mandato dos membros da CPL e
comunicar ao GG, com antecedéncia, a iminéncia do fim do mandato para
que sejam tomadas as medidas necessdrias a substituicio ou a
recondug¢ao dos membros.
m) Afirmar sobre a existéncia de cobertura orcamentiria para a
contratacdo pretendida, por meio do Contador ou em conjunto com este.

5.4.1 Caso ndo seja obtido o nimero de cotagdes citado na alinea “c” do
item 5.4, a GAF/CAUMG ou a unidade responsével pela cotagio, fard uma
justificativa, apresentando os orgamentos de referéncia e demonstrando
que procedeu ao envio do pedido de cotagdo e ndo obteve resposta.

5.4.2 Ocorrendo a hipétese prevista no item 5.4.1, a GAF ou unidade
responsavel pela cotagdo, apurard o orcamento de referéncia mediante
consulta a precos:

a) fixados por drgdo oficial competente;

b) constantes em sistema de registro de pregos;

c) praticados em contratos celebrados pelo CAU/MG com objetos
similares; ou

d) praticados em contratos celebrados por outros orgaos e entidades da
Administragdo Publica com objetos similares, podendo ser usado, para

Y
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esse fim, o Banco de Precos, fornecidos por empresa privada a ser
contratada pelo CAU/MG.

5.4.3 Em caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, as Comunicagdes
de Decisdo da PR-CAU/MG (CDPs) ou atas a que se refere 3 alfnea “k” do
item 5.4 deverdo ser remetidas & GAF em até 48 (quarenta e oito) horas
para que este 6rgdo providencie a ratificagdio e publicacio dentro dos
prazos previstos no art. 26, caput, da Lei 8.666/93.

5.5. Compete a GJ:

a) verificar a modalidade licitatéria adequada as caracteristicas do
objeto que se pretende contratar;
b) manter, em livro préprio, registro da numeragio sequencial dos

procedimentos licitatérios, bem como dos de dispensa e inexigibilidade
de licitagdo;

c) conferir a documentagdo da licitacdo e informar ao responsavel,
para as providéncias cabfveis, a respeito da auséncia de documento ou de
ato exigido pela lei ou pelos tribunais de contas;

d) proceder & andlise juridica do edital e dos seus anexos e sugerir ao
responsavel adequagdo quanto a aspectos legais desse instrumento;
e) emitir os pareceres que lhe sejam solicitados pelos 6rgios

envolvidos em processo licitatrio, bem como em dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, além daquele de que trata o art. 38, paragrafo
unico, da Lei 8.666/93;

f) esclarecer dividas e orientar juridicamente o gestor do contrato e
os 6rgdos envolvidos no processo licitatério;

g) auxiliar o 6rgdo licitante na anélise e resposta a impugnacdes ao
edital ou a carta-convite;

h) auxiliar o pregoeiro, a CPL e 0 PR-CAU/MG na andlise e resposta a
recurso;

i) analisar os documentos de habilitagdo juridica e de regularidade
fiscal do licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar;

i) adequar a minuta do contrato definitivo e elaborar minuta de
termos aditivos;

k) aprimorar e atualizar, quanto a aspectos legais, os modelos de
editais e contratos;

1) manter, em suas dependéncias, os autos do processo licitatério
dispostos em pastas individuais, com todas as folhas numeradas e com
capa de que conste o nimero do procedimento e descricdo resumida do
objeto, bem como as vias originais dos termos de contrato, seus
aditamentos e respectivos documentos;

m)  zelar pela incolumidade dos autos de processo licitatério e das vias
originais dos termos de contrato e seus aditamentos;

n) encaminhar ao GG sugestdo de termo de ratificagdo das hipéteses
de dispensa e das situagdes de inexigibilidade de licitacio.

A
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5.5.1 Os autos do processo licitatério e as vias originais dos termos de
contrato s6 sairdo das dependéncias da G] com autorizagio e mediante
registro em livro de protocolo.

5.6. Compete a CPL:

a) Abrir o procedimento administrativo;

b) receber e examinar os documentos relativos 2 habilitagdo dos
concorrentes, declarando-os habilitados ou inabilitados;

c) receber e examinar as propostas dos concorrentes, declarando-os
classificados ou desclassificados;

d) receber recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior;

e) rever seus atos em razdo de recursos interpostos, remetendo-os ao
Presidente, quando mantiver as decisdes proferidas;

f) notificar os demais proponentes dos recursos interpostos contra seus
atos;

g) receber as impugnagdes ao edital ou carta-convite e elaborar as
respectivas respostas;

h) requerer as 4reas competentes pareceres ou documentos a fim de
obter as informagdes necessérias as suas decisdes;

i) dar ciéncia aos interessados de todas suas acoes e decisoes;

J) promover diligéncias no interesse do procedimento da licitagdo e do
interesse publico;

k) fornecer os esclarecimentos solicitados por interessados sobre o
edital ou carta-convite;

1) propor ao GG e/ou a PR-CAU/MG a revogacdao ou a anulagido do
procedimento licitatério.

5.6.1 Em nenhuma hipétese serd admitida proposta acima do prego de
referéncia.

5.6.2 Os atos de competéncia da CPL serdo assinados por todos os seus
membros e/ou pelo PR-CPL quando o caso.

5.6.3 Depois de concluida a etapa recursal, o resultado encontrado pela

CPL deveré ser levado & PR-CAU/MG, com vistas a homologacio e
adjudicagdo.

5.6.4 A abertura dos envelopes contendo a documentagdo para habilitacio
€ as propostas sera realizada sempre em ato publico previamente
designado, do qual se lavrar4 ata circunstanciada, assinada pelos licitantes
presentes e pelos membros da CPL.

5.6.5 Nos procedimentos licitatérios segundo a modalidade pregdo,
presencial ou eletrénico, é dispensavel a participagao da CPL.

5.7. Compete ao PR-CPL:

/jﬂ
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a) representar oficialmente a CPL;

b) aprovar pauta de reunido;

c) convocar reunides;

d) abrir e encerrar as sessdes;

e) coordenar os trabalhos da CPL, inclusive a atividade de cada membro;
f) promover diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a
instrugdo dos processos licitatorios;

g) apreciar e decidir, observados os limites de sua competéncia, sobre os
pedidos verbais ou escritos apresentados nas sessoes publicas;

h) votar;

i) apresentar ao GG relatério semestral resumido dos trabalhos da CPL,
relatdrio esse que sera disponibilizado no sitio eletronico do CAU/MG;

j) Abrir o processo administrativo assinando o referido termo de
abertura.

6. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
6.1. A responsabilidade pela aquisi¢do de bens, servicos e publica¢des é da GAF.

6.1.1 As solicitagbes de compras serdo enviadas a GAF por formuldrio de
requisicao, pelo responsavel pela Unidade solicitante, que devera conter as
seguintes informacgdes:

a) descricgdo do bem ou servico a ser adquirido especificando
detalhadamente os bens (materiais) e o servi¢o a ser prestado;

b) no caso de produtos, sempre que necessario, anexar desenhos,
projetos ou outras formas de identificagdo, sendo que as
especificacdes para compras de produtos diferenciados deverdo vir
bem detalhadas;

¢) no caso de publicag¢des, especificar 0 nome e a editora responsavel
pela publicagio;

d) quantidade a ser adquirida e, no caso de servigos, o periodo da
prestacdo do servigo;

e) justificativa para a aquisi¢do do bem, servigo e publicagio.

6.1.2 No caso de materiais de demanda normal, como, por exemplo, material de
escritorio, os 6rgdos deverdo fazer as solicitagdes a GAF, que ficard responsavel
pela compra e pela reserva de material de almoxarifado.

6.1.3 Para toda solicitacdo de compras, a GAF avaliard a disponibilidade de saldo
orgamentdrio, constante do Or¢amento Anual Basico e de Investimentos para o
exercicio.

6.1.4 Ao receber a solicitagdo de compras, a GAF fard as cotagdes necessarias,
sempre no minimo de trés orcamentos tendo como base o cadastro dos
principais fornecedores.
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6.1.5 A GAF serd responsavel por elaborar o processo de Dispensa de Licitacao
conforme a Lei 8.666/93, a qual deverd constar a justificativa de compra e
escolha de fornecedor, a planilha comparativa de precos bem como as
assinaturas do Gerente responsavel pela Unidade Solicitante, do Gerente da GAF
e da PR-CAU/MG, conforme o caso.

6.1.6 Realizadas as cotagdes, definir-se-a o fornecedor, utilizando os critérios de
prego, prazo de entrega e qualidade do material quer seja genérico, original, ou
usado que atendam as especificidades do produto a ser adquirido ou do servico
de manutengdo preventiva ou corretiva.

6.1.7 Somente é obrigatéria a manifestagdo da GJ nas contratagdes de pequeno
valor com fundamento no art. 24, incisos I ou II, da Lei n® 8.666/93, quando
houver minuta de contrato ndo padronizada ou haja o administrador suscitado
duvida juridica sobre tal contratacio.

6.1.7.1 O item anterior se aplica as contratagdes fundadas no art. 25 da Lei n®
8.666/93, desde que seus valores subsumam-se aos limites previstos nos incisos
lelldo art. 24 da Lei 8.666/93.

6.1.7.2 Caso seja necessdrio a elaboragdo de parecer juridico esse devera ser
aprovado pelo ordenador de despesa.

6.1.8 Apos aquiescéncia do ordenador de despesa acerca do parecer juridico, o
pedido de compras serd aprovado seguindo os critérios estabelecidos abaixo,
verificada disponibilidade or¢amentéria:

6.1.8.1 Até R$ 1.000,00 (mil reais) a solicitacdo serd feita e aprovada pela
Unidade Solicitante.

6.1.8.2 Acima de R$1.000,00 (mil reais) e até R$ 4.000,00 (quatro mil reais) a
solicitagdo seré feita pela Unidade Solicitante e aprovacio ser4 feita pelo Gerente
da GAF.

6.1.8.3 Acima 4.000,00 (quatro mil reais) até o limite de R$ 8.000,00 (oito mil
reais) a solicitagdo serd feita pela Unidade Solicitante e a aprovacio sera feita
pela PR-CAU/MG, permissdo que poderd ser delegada ao GG.

6.1.9 A GAF é responsavel por contatar o fornecedor escolhido e enviar a requisicao
de compra do produto.

6.1.10 Os produtos e a fatura emitida pelo fornecedor deverio ser entregues na GAF
e a conferéncia sera realizada em conjunto com a Unidade Solicitante.

6.1.12 Em caso de divergéncia entre o produto requisitado e o produto entregue, a
GAF ou a Unidade Solicitante devera recusar o produto, informar o fato e contatar o

fornecedor para corre¢do da entrega. .
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6.1.13 Apos o recebimento dos produtos, os pagamentos aos fornecedores deverio
ser realizados, conforme estabelecido em normativo pertinente.

6.2 No caso de se pretender contratar diretamente, em razio de o procedimento
licitatério ter restado deserto, segundo o disposto no art 24, inciso V, da Lei
8.666/1993, no memorando a ser enviado a GJ, a GAF devera expor e justificar as
razoes pelas quais a repeticdo do processo licitatério implica prejuizo para o
CAU/MG.

6.2.1 Do memorando mencionado no item 6.2 dever4 constar:
i. descricdo do objeto com a justificativa da necessidade da
contratacdo;
il.  justificativa da razdo da escolha do fornecedor ou executante,
especialmente se se tratar de fornecedor exclusivo;
iii.  indicagdo do respaldo orgamentario (conta contabil);

6.3. Dos processos de dispensa de licitagdo por pequeno valor, conforme o art.
24, incisos I e Il da Lei n® 8.666/93 devera constar:

a) numero do procedimento;

b) razdo da escolha do fornecedor;

c) justificativa do preco;

d) indicagdo do respaldo orgamentario (conta contébil);

e) visto do gerente requerente, do gerente da GAF e aprovacdo do

diretor a que se acha subordinado o gerente requerente.

6.4. O processo de inexigibilidade de licitagdo quando o fornecedor é exclusivo,
de acordo com o art. 25, inciso I, da Lei n® 8.666/93, faz-se necessario, referente
ao objeto do contrato, que este se trate de servigo ou aquisi¢do com fornecedor
exclusivo, e que o fornecedor apresente a comprovacio da exclusividade.

6.4.1 Dos processos de inexigibilidade que trata o item 6.4, quando o fornecedor
é exclusivo, constard os seguintes documentos em ordem cronolégica e com suas
paginas numeradas:

a) ABERTURA DE PROCESSO: conforme modelo padrio.

b) MEMORANDO: de iniciativa da Unidade Solicitante com
anuéncia do ordenador de despesa;

c) JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO: neste
documento a administragio deve justificar os motivos e
caracterizagdo da necessidade da contratagio;

d) DESCRICAO DA NECESSIDADE: relagdo dos servigos, com as

suas especificacbes técnicas e respectivas quantidades,
necessarias as Unidades Solicitantes;

b
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e) PESQUISA DE MERCADO: Como ndo haverd no mercado
empresas concorrentes, deve-se solicitar 3 empresa, que se
pretende contratar, quais pregos esta pratica com outros
clientes, em que ela demonstre que estd praticando para o
CAU/MG pregos semelhantes, justificando assim o nio
superfaturamento para a administracao;

f) JUSTIFICATIVA DO PRECO: neste documento a GAF atesta que
os pregos praticados pela empresa que se pretende contratar
estdo de acordo com os que ela pratica no mercado, e que
escolheu o fornecedor que atende as necessidades da
administracio;

g) DOCUMENTOS DE HABILITAGAO: verificar se a empresa que
se quer contratar é cadastrada no SICAF, e se estd com suas
certidées de INSS e FGTS em dia e CERTIDAO DE DEBITOS
TRABALHISTAS;

h) DOCUMENTOS DE REPRESENTANTE E DA EMPRESA - quando
houver instrumento contratual a ser firmado, devera ser
solicitada cépia autenticada dos documentos do representante
da empresa que ird assinar o contrato, ou seja copia da carteira
de identidade e registro no CPF, bem como copia da
documentagdo da empresa, ou seja cépia do Contrato Social ou
Ultima Alteragdo Contratual Consolidada. Se quem for assinar
0 contrato ser apenas representante da empresa, além desses
documentos, deverd ser juntada Procuragio que contenha a
delegag¢do de poderes, com indicagdo de enderego, telefone,
correio eletronico e registro no CNPJ;

i) TERMO DE REFERENCIA: preencher o Termo de Referéncia
com todos os dados e com todas as condigdes que se quer com
a execugdo do contrato. Deverdo constar as assinaturas do
solicitante e do gerente responsavel pela drea. O termo servird
de base para a elaboragdo do contrato, por isso a importancia
do seu preenchimento de forma clara e adequada;

j) DOTACAO ORGAMENTARIA: GAF indicard o nimero da
dotagdo orcamentdria para o objeto que se pretende contratar.

k) TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: emitir o Termo
de Inexigibilidade de Licitagdo, informar o valor da
contratagdo. O ordenador de despesa vai assinar a
inexigibilidade e o Conselho Diretor vai ratifici-la. A GAF vai
enviar este termo para publicagdo no Didrio Oficial da Uniio.

6.4.2 O processo de que trata o item 6.4 sera instruido com os seguintes

encaminhamentos: * /7
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a) A Unidade Solicitante encaminhard memorando a GAF com a
justificativa da necessidade, a descricio da necessidade e o
termo de referéncia;

b) A GAF realizaré a pesquisa de mercado, a justificativa do preco,
juntara os documentos de habilitagdo, os documentos do
representante e da empresa e a dotagdo orcamentaria,
possuindo o poder de rejeitar o pedido caso nio haja dotagdo
orcamentdria;

¢) A GAF encaminhard o processo a GJ que ira analisar e emitir
parecer sobre a contratacdo;

d) A GJ, caso entenda pela possibilidade da inexigibilidade,
encaminhard o processo a GAF que emitird termo de
inexigibilidade de licitagdo e em seguida remetera o processo
para assinatura do Ordenador de Despesa e ratificacio da PR-
CAU/MG;

e) Néo concordando o Ordenador de Despesa e a PR-CAU/MG
com o parecer juridico pela possibilidade de inexigibilidade, a
decisdo serd fundamentada e o processo seré arquivado;

f) A G], caso entenda pela impossibilidade da inexigibilidade,
encaminharad o processo a PR-CAU/MG, que podera acatar o
parecer ou nio;

g) A PR-CAU/MG, caso acate o parecer juridico, determinara o
arquivamento do processo administrativo;

h) Caso o parecer jurfdico ndo seja aprovado pela PR-CAU/MG,
essa justificara sua decisdo e encaminharéd o processo a GAF
para que providencie termo de inexigibilidade de licitagao;

i) Apos emitido o termo de inexigibilidade de licitagio a GAF
encaminhara o processo ao Ordenador de Despesa para
assinatura, ficando dispensada ratificagdo da PR-CAU/MG;

j) Apbs assinatura do termo de inexigibilidade de licitagdo a GAF
emitird duas vias do contrato e o encaminhari para
assinaturas;

k) Apés o primeiro pagamento, esse serd anexado ao processo e
serd enviado pela GAF ao SICON.

6.5. No processo de inexigibilidade de licitagio para contratacdo de servigos
técnicos, segundo o art. 25, inciso II da Lei n® 8.666/93, serd necessdario que,
quanto o objeto, o servigo apresente determinada singularidade, que o servigo
esteja elencado no art. 13, da Lei n? 8.666/93 e que o servico ndo seja de
publicidade ou divulgagdo, quanto ao contratado faz-se necessario a detencdo de
habilitagdo pertinente, especializagdo na realizagio do objeto pretendido, que a
especializagdo seja notéria e que a notéria especializacio esteja intimamente
relacionada com a singularidade pretendida pelo CAU/MG.

6.5.1 Dos processos de inexigibilidade que trata o item 6.5 deverdo constar os
seguintes documentos em ordem cronoldgica e com suas paginas numeradas:

a) ABERTURA DE PROCESSO: conforme modelo padrio. m
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b) MEMORANDO: de iniciativa da Unidade Solicitante com
anuéncia do ordenador de despesa;

c) JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO: neste
documento a administragdo deve justificar os motivos e
caracterizagdo da necessidade da contratacio;

d) DESCRICAO DA NECESSIDADE: relacdo dos servigos, com as
suas especificagbes técnicas e respectivas quantidades,
necessarias as geréncias solicitantes;

e) PESQUISA DE MERCADO: Como nio haverd no mercado
empresas concorrentes, deve-se solicitar a empresa, que se
pretende contratar, quais pregos esta pratica com outros
clientes, em que ela demonstre que esta praticando para o
CAU/MG precos semelhantes, justificando assim o nio
superfaturamento para a administragdo;

f) JUSTIFICATIVA DO PRECO: neste documento a GAF atesta que
0s precos praticados pela empresa que se pretende contratar
estdo de acordo com os que ela pratica no mercado, e que
escolheu o fornecedor que atende as necessidades da
administracao;

g) DOCUMENTOS DE HABILITACAO: verificar se a empresa que
se quer contratar é cadastrada no SICAF, e se estd com suas
certiddes de INSS e FGTS em dia e Certidio de Débitos
Trabalhistas;

h) DOCUMENTOS DE REPRESENTANTE E DA EMPRESA - quando
houver instrumento contratual a ser firmado, deveri ser
solicitada copia autenticada dos documentos do representante
da empresa que ird assinar o contrato, ou seja copia da carteira
de identidade e registro no CPF, bem como cbdpia da
documentagdo da empresa, ou seja cépia do Contrato Social ou
Ultima Alteragdo Contratual Consolidada. Se quem for assinar
0 contrato ser apenas representante da empresa, além desses
documentos, deverd ser juntada Procuragio que contenha a
delegagcdo de poderes, com indicacdo de endereco, telefone,
correio eletrénico e registro no CNPJ;

i) TERMO DE REFERENCIA: preencher o Termo de Referéncia
com todos os dados e com todas as condigdes que se quer com
a execucdo do contrato. Deverdo constar as assinaturas do
solicitante e do gerente responsavel pela drea. O termo servira
de base para a elaboragdo do contrato, por isso a importancia
do seu preenchimento de forma clara e adequada;
[
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j) DOTACAO ORGCAMENTARIA: GAF indicard o ndmero da
dotagdo orcamentdria para o objeto que se pretende contratar.

k) TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: emitir o Termo
de Inexigibilidade de Licitagdo, informar o valor da
contratacdo. O ordenador de despesa vai assinar a
inexigibilidade e a PR-CAU/MG vai ratificd-la. A GAF vai
publicar este termo no Didrio Oficial da Unido.

6.5.2 O processo de que trata o item 6.5 serd instruido com os seguintes
encaminhamentos:

a) A Unidade Solicitante encaminhard memorando a GAF com a
justificativa da necessidade, a descricdo da necessidade e o
termo de referéncia;

b) A GAF realizard a pesquisa de mercado, a justificativa do preco,
juntara os documentos de habilitacdo, os documentos do
representante e da empresa e a dotagdo orgamentdria,
possuindo todos os poderes descritos no item 3.1.3.1 a 3..1.3.5;

c) A GAF encaminhard o processo a GJ que ird analisar e emitir
parecer sobre a contratacio;

d) A G], caso entenda pela possibilidade da inexigibilidade,
encaminhard o processo a GAF que emitird termo de
inexigibilidade de licitagdo e em seguida remetera o processo
para assinatura do Ordenador de Despesa e ratificacdo da PR-
CAU/MG;

e) Ndo concordando o Ordenador de Despesa e a PR-CAU/MG
com o parecer juridico pela possibilidade de inexigibilidade, a
decisdo serd fundamentada e o processo serd encaminhado
para arquivamento;

f) A GJ, caso entenda pela impossibilidade da inexigibilidade,
encaminhard o processo a PR-CAU/MG, que poder4 acatar o
parecer ou nao.

g) A PR-CAU/MG, caso acate o parecer juridico, determinara o
arquivamento do processo administrativo;

h) Caso o parecer juridico ndo seja aprovado pela PR-CAU/MG,
essa justificard sua decisdo e encaminhard o processo 3 GAF
para que providencie termo de inexigibilidade de licitagio;

i) Apods emitido o termo de inexigibilidade de licitagio a GAF
encaminhara o processo ao Ordenador de Despesa para
assinatura, ficando dispensada ratificagdo do Conselho Diretor.

j) Ap0s assinatura do termo de inexigibilidade de licitagdo a GAF
emitirda duas vias do contrato e o encaminhard para
assinaturas;

k) Apds o primeiro pagamento, esse serd anexado ao processo e

serd enviado pela GAF ao SICON.
/)/ D
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7. PREGAO

7.1. Nas omissdes desta Instrugdo, no que se referir a procedimento licitatério na
modalidade pregdo, aplicam-se a Lei 10.520/2002 e o Decreto 5.450,/2005.

7.2. Na elaboragdo do edital deve-se:

a) evitar a repetigdo de condigdes do Termo de Referéncia e clausulas da
minuta do contrato;

b) padronizar por categoria, tipo, natureza, qualidade, caracteristica,
funcionalidade, criticidade da demanda e relevéncia do objeto.

7.3 fica dispensada a prévia aprovagdo da GJ do edital quando:

a) utilizar modelo padronizado;
b) possuir edital, aprovado pela GJ, similar ao utilizado para a
contratagdo do novo objeto;

7.4. Além das atribui¢des previstas no item 5.7desta Instrugdo, em processos
licitatérios na modalidade pregdo, cabe & PR-CAU/MG:

a) decidir os recursos contra atos do pregoeiro, quando este mantiver a
sua decisdo;

b) adjudicar o objeto da licitagdo em caso de recurso por ela mesma
apreciado;

c) homologar o resultado da licitagio;

d) promover a celebragdo do contrato quando este for obrigatério, nos
termos do caput do art. 62 e seu § 4° da Lei 8.666/93;

e) revogar ou anular, total ou parcialmente, o processo licitatério.

7.5. Somente poderd atuar como pregoeiro o servidor efetivo que tenha
realizado capacitacdo especifica para exercer a atribuigo.

7.6. A designacdo do pregoeiro, a critério da GG, podera ocorrer pelo periodo de
um ano, admitindo-se recondu¢des, ou designagdo para licitagio especifica.

7.7. Se a unidade requisitante incluir no Termo de Referéncia a solicitacdo de
amostras, estara obrigada a indicar quais critérios técnicos serdo analisados no
produto ofertado. As regras deverdo ser previamente definidas no Edital, para
deixar claro aos fornecedores o que se pretende avaliar nas amostras solicitadas.

7.7.1 A prova de conceito somente podera ser exigida do licitante

provisoriamente classificado em primeiro lugar, nio podendo, em hipétese
alguma, ser exigida como condigdo de habilitagio.

A
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7.7.2 No caso de se exigir a apresentacdo de amostra, podera ser designada
comissdo técnica composta de, no minimo trés servidores, para verificar se o
produto atende aos requisitos previstos no Termo de Referéncia.

7.8. A critério da GG, as designagdes mencionadas na alinea “b” do item 5.1 e no
item 7.7 poderdo recair sobre servidores pertencentes ao quadro permanente de
outro érgdo ou entidade.

7.9. As atribuigdes do Pregoeiro incluem:

a) a decisdo sobre a impugnagio do edital, sendo ouvido, por intermédio
dos respectivos gerentes, a unidade responsavel pela elaboragdo do
edital e o responsavel pelo termo de referéncia, e a GJ, conforme o caso;
b) o planejamento do desenvolvimento dos procedimentos;

c) adefinicdo das atribuigdes dos membros da equipe de apoio;

d) o recebimento:

- da declaragdo dos licitantes dando ciéncia de que cumprem

plenamente os requisitos de habilitacéo;

- daamostra do produto, quando exigida no edital.

e) a abertura das propostas de preco, o exame de conformidade do
objeto ou, conforme o caso, de cada item, e a classificagdo dos
proponentes;

f) aconducdo dos procedimentos relativos aos lances;

g) a decisdo sobre a aceitabilidade da proposta-lance de menor preco,
quando a proposta ou lance satisfizer os requisitos de qualidade
estabelecidos no edital, sendo que, sempre que entender necesséario,
deverd o pregoeiro negociar com o proponente da proposta-lance de
menor prego, a fim de reduzi-la ainda mais;

h) andlise e decisdo sobre a habilitagido do licitante ofertante do menor
prego;

i) a adjudicagdo do objeto ao ofertante da proposta-lance de menor
prego, quando n3o houver recurso, ou, quando interposto, for acolhido
pelo préprio pregoeiro;

j) a elaboragdo da ata da sessdo, podendo ser designada a equipe de
apoio;

k) a coordenacéo dos trabalhos da equipe de apoio;

1) o recebimento e o exame dos recursos, e seu encaminhamento ao
Presidente, devidamente instruidos quando for o caso;

m)a proposi¢do a PR-CAU/MG:

- do adiamento da licitagdo e da consequente alteracio de data;

- darevogagdo ou da anulagdo, total ou parcial, do processo licitatério.
n) o encaminhamento do processo devidamente instruido a PR-
CAU/MG, apés a adjudicagdo, visando & homologacio e a consequente
contratacao.

0) a andlise de toda a documentagdo referente ao pregio;
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p) a verificagdo de existéncia de pedidos de esclarecimento,
impugnagdes e recursos no website da empresa ou da compras.net por
meio da qual é realizado o pregdo eletronico;

q) a verificagdo de entrada de mensagens eletronicas e resposta a
questionamentos porventura existentes, dentro dos prazos legais;

r) a anunciagdo do licitante detentor da melhor proposta, apds o
encerramento da etapa de lances, negociagdo e decisdo sobre a aceitagio
da proposta-lance de menor valor;

s) a declaragdo do licitante vencedor depois de analisada toda a
documentacdo e verificado o completo atendimento as exigéncias do
edital.

7.10. E facultado ao pregoeiro, no interesse do CAU/MG:

a) em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a
esclarecer ou complementar a instrugdo do processo;

b) solicitar as unidades competentes a elaboragio de pareceres técnicos
destinados a fundamentar as decisdes;

¢) no julgamento das propostas e da habilitacdo, sanar erros ou falhas
que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e de sua
validade jurfdica, mediante despacho fundamentado, com validade e
eficdcia, e acessivel a todos os interessados;

d) relevar omissdes puramente formais observadas na documentacio e
na proposta, desde que ndo contrariem a legislagido vigente e nio
comprometam a lisura da licitacio.

7.11. Para fins de habilitagdo, é facultada ao pregoeiro a verificagdo de
informagdes e o fornecimento de documentos que constem de sitios eletrénicos
de orgdos e entidades das esferas municipal, estadual e federal, emissores de
certidoes, devendo tais documentos ser juntados ao processo.

7.12. A possibilidade da consulta prevista no item 7.11 ndo constitui direito do
licitante, e o CAU/MG ndo se responsabilizard pela eventual indisponibilidade
dos meios eletrénicos no momento a que se refere a alinea “a” do item 7.10,
hipéteses em que, em face do ndo saneamento das falhas constatadas, o licitante
sera declarado inabilitado.

7.13. Se o licitante vencedor nido assinar o termo de contrato no prazo
estabelecido, o pregoeiro negociard com o classificado em segundo lugar, que
sera declarado vencedor se oferecer proposta que contenha preco compativel
com o praticado no mercado, que atenda aos interesses do CAU/MG e que esteja
em conformidade com os requisitos do edital.

8. GESTAO DE CONTRATOS

8.1. A Unidade Requerente serd o gestor técnico e a GAF, a gestora
administrativo-financeira do contrato. i,\

/‘) |

www.caumg.org.br / atendimento@caumg.org.br



1 Conselho de Arquitetura
[ e Urbanismo de Minas Gerais

8.2. Compete ao gestor técnico:

a) promover reunido inicial com o fornecedor para leitura e
esclarecimento de disposi¢des contratuais, visando 3 boa execucao do
contrato;

b) providenciar junto ao contratado um responsével pelo contrato
firmado com o CAU/MG, de modo que se tenha uma pessoa determinada
a quem se possa recorrer rapida e eficazmente sempre que necessario;
c) fiscalizar a execugdo do contrato no que diz respeito a aspectos
técnicos;

d) registrar por correio eletrénico ou por outra forma escrita todas as
ocorréncias referentes a execu¢do do contrato, determinando ao
contratado, mediante notificagdo escrita, a tomada das providéncias
necessarias a regularizagdo das faltas, vicios ou defeitos observados, e
assinalando prazo para isso;

e) demandar o objeto ao contratante quando for o caso de entrega
parcelada.

f) aprovar tecnicamente as faturas, previamente a efetuagdo do
pagamento.

g) em caso de pretensdo de celebragio de termo aditivo:

i. - solicitar proposta e negociar com o contratado as alteragoes e
adaptagdes necessarias @ manutengio de condi¢des favordveis
ao CAU/MG, ou necessdrias & adequagdo do contrato as
necessidades atuais do Conselho;

ii. - justificar a necessidade de prorrogacdo de prazo contratual -
consideragdes sobre a imprescindibilidade e as consequéncias
da eventual interrupg¢do da prestagio do servico nas atividades
do CAU/MG, bem como sobre o enquadramento do servico a
defini¢do constante do item 8.4.2;

lii. - descrever e explicar detalhadamente as mudancas que
pretende ver no contrato, descrigdo e explicacdo essas que
podem ser substituidas pela apresentacio de minuta de termo
aditivo que contemple referidas alteragdes;

iv. - avaliar a qualidade do servico e da conduta da contratada em
sua prestacao.

8.2.1 Em todos os casos, a negociacio relativa ao prego sera realizada
pela GAF, sendo a geréncia requisitante responsével por fornecer
detalhes necessdrios para melhor negociacdo inclusive quando de
eventual aditamento ao contrato.

8.3. Compete a GAF:

a) proceder ao recebimento provisério e definitivo do objeto contratado,
mediante a assinatura dos respectivos termos de recebimento em

conjunto com a Unidade Solicitante;
!
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b) acompanhar os prazos definidos contratualmente e providenciar os
aditamentos cabfveis quando for solicitado pelo gestor técnico nos
termos do item 8.2, alinea “g”, devendo a GAF manter em suas
dependéncias c6pia dos termos de contrato e seus aditivos, bem como
dos documentos a eles referentes;

c) conferir se as faturas, boletos ou qualquer ordem ou documento de
cobranga expedido contra o GAF encontra respaldo contratual e se o
servigo ou mercadoria cuja cobranga se faz foi prestado ou adquirida na
vigéncia do contrato;

d) conferir eventuais documentos que acompanham a documentacdo de
cobranga, a fim de verificar o cumprimento dos requisitos contratuais
predefinidos;

e) emitir termo de quitagio e recebimento definitivo e termo de
devolugdo de garantia contratual, quando houver, anexando ao
respectivo processo;

f) analisar os documentos de habilitagdo econémico-financeira;

g) aprovar financeiramente o pagamento das faturas, observados os
limites de competéncia previstos em norma prépria.

8.4. ADITIVO CONTRATUAL

8.4.1 Quando necessdrios, os procedimentos com vistas ao aditamento de
contrato serdo iniciados com as providéncias descrita na alfnea “g” do item
8.2, no minimo 30 (trinta) dias antes do dia previsto para o fim do contrato,
sendo que a GAF informara ao gestor técnico, com a devida antecedéncia, a

iminéncia do fim do contrato.

8.4.2 Somente sera prorrogado o prazo de vigéncia de contratos que
tratem de servigos continuos, assim considerados aqueles servigos
auxiliares, necessdarios ao desempenho das atribuicdes do CAU/MG, cuja
interrupcdo possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja
contrata¢do deva estender-se por mais de 12 (doze) meses, observados os
limites estabelecidos na Lei 8.666/93.

8.4.3 O gestor técnico registrara por escrito todas as acdes constantes na
alinea “g” do item 8.2 e as enviard a GAF que encaminhara a G] memorando
em que pedira emissdo de parecer sobre a viabilidade juridica do

aditamento nos termos que la deverdo ser descritos.

8.4.4 Do memorando da GAF referido no item 8.4.3, que considerara as
razoes encaminhadas pelo gestor técnico, deverdo constar:
a) descrigdo resumida do objeto do contrato;
b) descrigdo e explicacdo detalhada das mudangas que pretende ver no
contrato;
c) justificativa da necessidade de prorrogacio do prazo contratual, em
sendo o caso;
d) avaliagdo da qualidade do servico e da conduta da contratada em sua

prestacgao; /}(—\
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e) indicagdo do respaldo orcamentario que respondera pelo aditamento.
f) comprovagdo de que o prego ofertado na proposta de aditivo da
empresa contratada, se encontra dentro do mercado.

8.4.5 De posse do parecer juridico e da minuta do termo aditivo, a GAF
encaminha-los-4 a Geréncia Geral para aprovagdo, que, aquiescendo
entregara a PR-CAU/MG para decisdo e autorizagio.

8.4.6 Salvo determinagdo diversa, as justificativas expostas no memorando
da GAF para a celebragdo do termo aditivo serdo adotadas pela GG.

8.4.7 Uma vez aprovada a celebragao do termo aditivo pela GG, a GAF, com
a interveniéncia do gestor técnico, caso necessario, solicitard ao contratado
0s seguintes documentos atualizados:
a) altima alteragdo no contrato social, estatuto ou equivalente, se
houver;
b) cartdo de registro no CNPJ;
c) prova de inscricdio no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver;
d) prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal;
e) prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS;
f) certiddo negativa de débitos perante a Justica do Trabalho;
g) balango patrimonial e demonstragdes contdbeis do tltimo exercicio;
h) certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo forum do
municipio onde esta a sede da empresa.

8.4.8 0 aditivo ndo serd assinado pelo CAU/MG antes da apresentacio pelo
contratado dos documentos relacionados no item 8.4.7.

8.5. PRAZOS

8.5.1 Serd de até 5 (cinco) dias Uteis o prazo para a CPL:
a) reunir-se, contado da data do recebimento dos autos do processo
licitatério por seu presidente.
b) proceder a habilitagdo dos licitantes, caso esta ndo seja feita no
mesmo ato de recebimento dos envelopes contendo os documentos de
habilitacdo;
c) responder a recursos;
d) proceder ao julgamento das propostas, contado do fim do prazo para
interposicao de recurso contra a habilitagdo ou inabilitacdo do licitante.
e) para a G] emitir parecer, contado da data de recebimento do
memorando de que trata a alinea “f’ do item 4.6.

8.5.2 Seré de até 10 (dez) dias (teis o prazo:
a) para a CPL analisar os autos, incluidos o edital e seus anexos, contado

da data de sua primeira reunido com esse fim;
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8.5.3 Os atos de que tratam o paragrafo 12 do art. 109 da Lei n® 8.666/93
serdo enviados, pela GAF, para publicagdo no Diério Oficial da Unido em até
04 (quatro) dias uteis de seu encaminhamento pela GJ e ou CPL aquela
Geréncia.

8.5.4 Os prazos previstos no item 8.5 poderdo ser reduzidos quando
solicitados pela GAF, GG ou PR-CAU/MG.

9. CASOS OMISSOS

9.1 Os casos ndo previstos nesta Portaria deverio ser previamente analisados
pela GJ e aprovados pelo GG e pelo PR-CAU/MG.

10. VIGENCIA

10.1 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga quaisquer
outras anteriores referentes ao mesmo assunto.

Belo Horizonte, 20 de maio de 2015.

P Jali ésar De Marco /;
Presidente’em exercicio do CAU/MG -
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