PROCEDIMENTOS PARA AQUISIÇÃO DE BENS E/OU PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS ATRAVÉS DE LICITAÇÃO NA MODALIDADE CONVITE.

A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA é regida por normas que exigem a seriedade na gestão de recursos públicos. O Administrador e/ou a entidade que se utilize de recursos públicos, devem se pautar pela transparência, eficiência e eficácia quando se trata de dinheiro público. Há na atualidade, ferramentas que fiscalizam mensalmente a efetividade na aplicação de tais recursos, como por exemplo, o monitoramento on-line pelos Tribunais de Contas, impedindo a aplicação de recursos de maneira indevida com a fuga dos procedimentos licitatórios respectivos. 
Toda aplicação de recursos, quer seja das esferas Federal, Estadual, Municipal, Autarquias ou Fundações e ainda Instituições privadas que movimentem e utilizem-se destes recursos, devem demonstrar de maneira clara como se está contratando os serviços ou adquirindo-se bens, tanto em custeio como investimentos. 

Desta forma, é preciso demonstrar os processos de contratação, os quais exigem a formalidade e a aplicação da Lei de Licitações (8666/93), através de procedimentos licitatórios.
Os processos são iniciados a partir de uma necessidade clara e justificável e encerram-se com a demonstração de que houve competição entre fornecedores, com a redução de propostas de preço, acontecendo a contratação dos serviços ou aquisição de bens que devem ter aliado melhor qualidade e menor preço. 
O procedimento licitatório aplicável aos Pontos de Cultura é, dentre outros, o de Convite. Este procedimento é utilizado para todas as despesas que envolvam recursos da ordem de R$ 8.000,00 a R$ 80.000,00, incluindo todas as parcelas de um exercício financeiro de 12 meses.
Há a importância fundamental de que estes processos sejam formalizados em todas as suas etapas, as quais citamos:
LICITAÇÃO – MODALIDADE CONVITE

FASE INTERNA (quando o processo ainda não se tornou público ou divulgado):
1) Autuação/Organização do processo (capa e número);
2) Solicitação detalhada do Objeto com a justificativa da necessidade (modelo nº 01);

3) Orçamentos (mínimo obrigatório 3) (modelo nº 02 );
4) Verificação do valor do orçamento estimado (média simples de preços a partir da soma dos orçamentos); 
5) Elaboração da minuta do edital (modelo nº 03); 
6) Emissão de edital de Convite a pelo menos cinco empresas do ramo; 
7) Protocolo de formalização do recebimento do edital pelos convidados (modelo nº 04);

8) Após a entrega dos editais aos fornecedores, a abertura das propostas/reunião somente poderá acontecer com no mínimo cinco dias úteis da data do protocolo de recebimento.  

9) Fixação do edital em mural ou local de fácil acesso do público.

FASE EXTERNA (após a entrega dos editais aos fornecedores)
EXPLICAR SOBRE AS DUAS FASES DOS ENVELOPES
10) Abertura pública (com Ata) dos envelopes Proposta de Preços com o rigor do horário pré-estabelecido. Este deverá conter a Declaração de Enquadramento na Condição de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte (Lei Complementar nº 123/2006 e 139/2011) (Anexo I - modelo nº 02);
11) Dependendo da reunião poderá haver a possibilidade de abertura do envelope contendo as Habilitações (desistência de interposição de recurso em ata – todos os proponentes);
12) Se não, fechar a Ata com as questões solicitadas pelos proponentes;
13) Julgamento da fase de Proposta de Preço (reunião fechada);
14) Publicidade do resultado com protocolo de recebimento dos proponentes;
15) Após fase de recursos, marcar data para abertura dos envelopes de Habilitação;

16) Abertura dos envelopes de Habilitação;
17) Aguardar novo prazo de recursos (dois dias úteis), se não for possível constar desistência expressa em Ata;
18) Homologação e Adjudicação do processo com Parecer (modelo nº 06);
19) Emissão de Ordem de Compra (modelo nº 07);
20) Controle da entrega do material ou da execução do serviço;
21) Recebimento da Nota Fiscal;
22) Formalização de documento atestando a perfeita entrega do material/equipamento ou da execução dos serviços (modelo nº 08);
23) Pagamento em cheque e nominal ao fornecedor.
OUTRA MODALIDADE de Licitação

Pregão Eletrônico – 

Pode ser utilizado o do site Banco do Brasil ou outro devidamente licenciado – Processo mais simplificado para contratação porém existem algumas despesas com taxas por Pregão Eletrônico. 

Exigência – Conta no Banco do Brasil
Informações no site: www.licitacoes-e.com.br ou com Gerente de qualquer agência do Banco do Brasil.
MODELO - 01
	CONVITE

Nº ___/____.



	OBJETO:



	DATA DE EXPEDIÇÃO:



	DATA DE ABERTURA:




MODELO - 02

INSTITUIÇÃO _____________________________________________________.

Conforme aprovação desta entidade no Edital nº..../20__ do Fundo Municipal da Cultura, referente a Projetos “Pontos de Cultura”, com a destinação de orçamento que viabilize a realização das ações x, y e z, constantes do Plano de Trabalho respectivo, e considerando que para se atingir as metas estabelecidas no cronograma do Projeto aprovado, é de vital importância a aquisição dos equipamentos/produtos abaixo especificados, uma vez que estes serão utilizados nas fases x, y e z daquele projeto aprovado, solicitamos os procedimentos legais cabíveis para a efetivação da aquisição. 

(itens hipotéticos)

Ex.:

- Máquina fotográfica (detalhar toda a especificação técnica do equipamento, sem dirigir para determinada marca);

- DVD (detalhar toda a especificação técnica do equipamento, sem dirigir para determinada marca).

De acordo com os orçamentos em anexo, o valor global estimado para fazer frente às aquisições ora pretendidas é de R$ 1.023,33 (hum mil, vinte e três reais e trinta e três centavos), correspondente à média simples dos preços propostos.

 Curitiba, ___/___/___.

_______________

Nome do Presidente

Presidente

MODELO - 03

EMPRESA: NOVIDADES S/A

À

Ponto de Cultura

Prezados Senhores

Apresentamos a Vossa Senhoria nossa proposta de fornecimento de equipamentos, conforme segue abaixo:

Máquina Fotográfica: modelo/marca/características técnicas..........................R$ 800,00

DVD : modelo/marca/características técnicas..................................................R$ 380,00

Total...............................................................................................................R$ 1.180,00

Informações de praxe em orçamentos, tais como:

Forma de pagamento:

Prazo de entrega:

Garantia: 

Agradecemos a oportunidade, 

Atenciosamente

____________________

Nononononononono

EMPRESA: BELA COR LTDA.

À

Ponto de Cultura

Prezados Senhores

Apresentamos a Vossa Senhoria nossa proposta de fornecimento de equipamentos, conforme segue abaixo:

Máquina Fotográfica: modelo/marca/características técnicas..........................R$ 700,00

DVD : modelo/marca/características técnicas..................................................R$ 310,00

Total................................................................................................................R$ 1.010,00

Informações de praxe em orçamentos, tais como:

Forma de pagamento:

Prazo de entrega:

Garantia: 

Agradecemos a oportunidade, 

Atenciosamente

____________________

nononononononono

EMPRESA: VIVA VIDA LTDA.

À

Ponto de Cultura

Prezados Senhores

Apresentamos a Vossa Senhoria nossa proposta de fornecimento de equipamentos, conforme segue abaixo:

Máquina Fotográfica: modelo/marca/características técnicas..........................R$ 600,00

DVD : modelo/marca/características técnicas..................................................R$ 280,00

Total.................................................................................................................R$ 880,00

Informações de praxe em orçamentos, tais como:

Forma de pagamento:

Prazo de entrega:

Garantia: 

Agradecemos a oportunidade, 

Atenciosamente

____________________

nononononononono

MODELO - 04

 CONVITE Nº 0__/12.



                          DATA       __/__/12
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

RAZÃO SOCIAL:  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1.0 INTRODUÇÃO

1.1 A Instituição licitante “Ponto de Cultura: _____________________” de conformidade com a legislação e normas pertinentes, torna público que fará realizar processo licitatório, na modalidade de "CONVITE SOB Nº 0__/12”, sob o regime de aquisição por preço global, lote ou item (cada ponto deve escolher o mais adequado para o seu caso) do tipo "menor preço", através de orçamento advindo do Projeto aprovado Ponto de Cultura, com o objetivo de adquirir equipamentos ex.: Eletrônicos/Material de limpeza/Material de Expediente observando a Lei Federal n° 8.666/93, com as alterações introduzidas pela Lei nº 8.883/94; 9032/95; 9648/98; 9.854/99; Lei Estadual nº 15.608/2007 nos termos dos Arts. 85 a 88, Lei Municipal nº 13.831/2011 e alterações subseqüentes, que regulamentam as licitações, bem como pela Lei Complementar nº 123/2006 e condições contidas neste Edital.

1.1.1  
Os envelopes contendo os documentos de PROPOSTAS DE PREÇOS e HABILITAÇÃO deverão ser entregues no Protocolo, sito à Rua .................................. - térreo, CEP .............., ........................, Curitiba, Paraná, separadamente, até às ___ horas do dia __/__/12. 
Inicialmente os envelopes de nº 01, contendo a Proposta de Preços, serão abertos pelos representantes desta Instituição, em sessão que terá início às __h___min, do mesmo dia __/__/12, no mesmo endereço de entrega. 



OBS.: Horário de entrega e abertura fica a critério de cada Ponto.
1.1.2     No caso de não haver expediente no dia e horário acima descrito, a sessão de abertura dos envelopes será no primeiro dia útil subseqüente mantendo-se os mesmos horários.

1.1.3     O primeiro envelope deverá conter o subtítulo “PROPOSTA DE PREÇOS” e o segundo, “HABILITAÇÃO”, os quais deverão ser lacrados e conter na parte externa e frontal, além do nome do proponente, os dizeres:

                     Fundação Cultural de Curitiba.

                     CONVITE N° ____/12
                     Envelope n°___ (mencionar o subtítulo)

Seleção e contratação de empresa para aquisição de equipamentos para o Ponto de Cultura......

2.0  OBJETO DA LICITAÇÃO

2.1 A presente licitação tem por Objeto a aquisição de equipamentos de eletrônicos abaixo especificados:

Ex.:

- Máquina fotográfica (detalhar toda a especificação técnica do equipamento, sem dirigir para determinada marca);

- DVD (detalhar toda a especificação técnica do equipamento, sem dirigir para determinada marca).

2.1.1 Prazo máximo de entrega: ______ (_____) dias (fica a critério da instituição) a ser contado a partir da data de entrega da formalização de compra.

3.0 
CONDIÇÕES GERAIS PARA PARTICIPAR

  3.1 
A participação neste Convite importa à Proponente na irrestrita aceitação das condições estabelecidas no presente Edital, bem como na observância dos regulamentos, normas administrativas e técnicas aplicáveis, inclusive quanto a recursos.

4.0  ENVELOPE N° 02 - PROPOSTA 

4.1 O Envelope nº 02  - Proposta de Preços, deverá conter:

4.1.1 Carta-proposta de Preços, a qual deverá ser apresentada, impressa por computador com tinta indelével, sem rasura e entrelinhas. A proposta de preços deverá ser elaborada considerando-se que o objeto será adquirido por preço global a preços fixos e sem direito a reajustamento, especificando as características do material ora licitado. A carta-proposta deverá conter:

           4.1.1.1 Razão social, endereço, telefone, com nome do titular ou do representante legalmente constituído com respectiva assinatura e data;

4.1.1.2 Valor por item e somatória total;

4.1.1.3 Prazo de entrega em dias (não superior a 15 dias) (prazo a critério da instituição);

4.1.1.4 Prazo de validade da proposta (mínimo de 60 dias), contados a partir da data do recebimento dos envelopes n° 01 e n° 02. 

4.1.1.5 Declaração de Enquadramento na Condição de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte (Lei Complementar nº 123/2006), conforme Modelo nº 2, constante do Anexo I, se for o caso.

Observação: a declaração a que se refere o item supra, somente será exigida das empresas que estiverem enquadradas na Condição de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte.

4.1.2 Disposições referentes à proposta de preços:

4.1.2.1 A apresentação da proposta de preços nesta licitação será considerada como evidência de que a proponente examinou criteriosamente os documentos deste Edital, que os comparou entre si, e que obteve as informações necessárias e satisfatórias sobre qualquer ponto duvidoso antes de preparar a sua proposta de preços, e que os documentos da licitação lhe permitiram preparar uma proposta de preços completa e satisfatória;

4.1.2.2 Sendo vencedora da licitação assumirá integral responsabilidade pelo perfeito e completo fornecimento dos materiais;

4.1.3 Nenhuma reivindicação por parte da proponente para pagamento adicional será considerada se decorrer de erro ou má interpretação, pela mesma, do objeto do Edital.

4.1.4. A empresa proponente não poderá apresentar proposta de preço com valor global total superior a R$ 1.023,33 (hum mil, vinte e três reais e trinta e três centavos - Valor médio.)

Se for por Lote

4.1.4. A empresa proponente não poderá apresentar proposta de preço com valor global total superior a:

·  Lote 01 - R$ _________________
· Lote 02 – R$ _________________
OBS> Poderá ser montado por ITEM ou por LOTE fica a critério de cada Ponto.
5.0 ENVELOPE N° 01 – HABILITAÇÃO

5.1  A habilitação à presente Licitação será feita mediante a apresentação dos seguintes documentos que poderão ser apresentados em original, por qualquer processo de cópia (à exceção de fotocópias em papel termo sensível - fac-símile), autenticada por tabelião de notas ou por funcionário da unidade que realiza a Licitação, ou publicação em órgão da Imprensa Oficial.

5.1.1 Comprobatórios da regularidade fiscal:

a)  
Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, da localidade onde for sediada a empresa, mediante apresentação das seguintes certidões:

1.     Certidão conjunta de regularidade relativa a Tributos Federais e Dívida Ativa da União, expedida pela Secretaria da Receita Federal ou Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

2.    Certidão Negativa de Dívida Ativa de Tributos Estaduais emitida pela respectiva Secretaria de Estado da Fazenda do Estado da sede da empresa;

3.     Certidão Negativa de todos os tributos municipais, expedida pela Prefeitura Municipal  da sede da empresa (tributos mobiliários e imobiliários); 

b) 
Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas - CNPJ ou Cadastro de Pessoa Física - CPF, conforme o caso, em plena validade. 

5.1.2. Documentação relativa à regularidade social:

a) Certidão de regularidade de situação perante o Fundo de Garantia por Tempo de Serviço - FGTS, expedida pela CEF, 

b) Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), a partir do dia 04/01/2012
c) 
Certidão Negativa de Débitos (CND) fornecida pelo INSS. 

d)
Certidão negativa de falência ou recuperação judicial, expedida pelo Distribuidor da sede da pessoa jurídica. 

5.1.3 – Apresentação de Declaração da empresa licitante informando que não possui em seu quadro funcional, menores de dezoito anos, executando trabalho no período noturno, perigoso, ou insalubre, e, nem menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condição de aprendiz, a partir de quatorze anos (Lei Federal nº 9854/99, de 27.10.99, DOU de 28.10.99 e inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal), preferencialmente conforme Anexo I “Modelo 01”, parte integrante do presente Edital.

5.1.4 Os documentos acima aludidos deverão ser do domicílio ou sede da licitante. Caso as empresas ou entidades possuam mais de um domicílio ou sede, deverão ser daquela que executará o fornecimento, sob pena de inabilitação.

5.1.5 Os documentos exigidos nos itens acima deverão estar dentro de seus prazos de validade, sob pena de inabilitação. Os documentos que não constarem em seu texto o prazo de validade deverão ser apresentados com expedição máxima de 03 (três) meses, a contar de sua emissão. (Certidão Negativa de falência e Concordata).
 5.1.6 Caso o representante da empresa neste Convite não seja sócio-gerente do estabelecimento ou Presidente da entidade, indicado no Contrato Social vigente ou no Estatuto da Entidade, deverá ser anexada ao Envelope de Documentos (envelope nº 1) procuração lavrada por instrumento público ou por instrumento particular, com poderes amplos e especiais, para os fins e efeitos de participação em licitações, podendo o procurador assinar as propostas, orçamentos e toda a documentação necessária, interpor ou renunciar recursos, protestar e concordar.

5.1.7 A apresentação de uma proposta na Licitação será considerada como evidência de que a proponente:

a) examinou criteriosamente todos os documentos do Edital, que os comparou entre si e obteve do Contratante informações sobre qualquer ponto duvidoso antes de apresentá-la;

b) sendo vencedora da Licitação, assumirá integral responsabilidade pelo fornecimento do material;

c) considerou que os elementos desta Licitação lhe permitem a elaboração de uma proposta totalmente satisfatória. 

5.2 Condições Exclusivas Para A Habilitação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte:

5.2.1 Para ter direito aos benefícios previstos na Lei Complementar nº 123/2006, as microempresas e empresas de pequeno porte, que exerçam atividade comercial, deverão apresentar, quando solicitado por esta Instituição, Certidão expedida pela Junta Comercial. No caso de microempresas e empresas de pequeno porte que atuem em outra área que não a comercial, deverá ser apresentado, quando solicitado, documento expedido pelo Registro Civil das Pessoas Jurídicas. Se houver interesse, em substituição aos documentos citados, as interessadas poderão apresentar comprovação de inscrição no Regime Especial Unificado de Arrecadação de Tributos e Contribuições – Simples Nacional. 

5.2.2 As empresas que se enquadrarem como microempresas ou empresas de pequeno porte, conforme art. 3º e incisos da Lei Complementar nº 123/2006 deverão apresentar toda a documentação de habilitação, mesmo que os documentos de regularidade fiscal apresentem alguma restrição, serão habilitadas, sob condição resolutiva.

5.2.3 Havendo alguma restrição na comprovação da regularidade fiscal, será assegurado o prazo de 2 (dois) dias úteis, cujo termo inicial corresponderá ao momento em que o licitante for declarado vencedor do certame, ficando facultado à Instituição licitante a prorrogação do prazo por igual período.

5.2.4 A não regularização da documentação no prazo previsto, implicará na decadência do direito à contratação, sem prejuízo das sanções previstas no art. 81 da Lei nº 8.666/93, sendo facultado à Instituição licitante convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificação, para a assinatura do contrato, ou revogar a licitação, nos termos do art. 43,§ 2º da Lei.

   6.0 DO PROCEDIMENTO, EXAME E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1 
Os trabalhos da Comissão para o recebimento dos envelopes obedecerão os trâmites estabelecidos nos itens a seguir:

6.2 
Cada empresa participante poderá ser representada por 01 (um) representante que será o único admitido a intervir em qualquer fase do procedimento.

6.3    Após a abertura dos envelopes de Proposta de Preços e consideradas classificadas e desclassificadas as participantes e desde que haja desistência expressa da interposição de recurso pela unanimidade das proponentes, poderá a Instituição licitante a seguir, providenciar a abertura dos envelopes contendo as Habilitações. Os envelopes das empresas consideradas desclassificadas não serão abertos e serão devolvidos às Licitantes.

6.4 
Os membros da Comissão e os representantes das empresas rubricarão todas as folhas dos documentos apresentados.

6.5 
Depois da hora marcada para o recebimento dos envelopes contendo as propostas de preços e habilitação, nenhum outro será aceito pela licitante, sendo vedados adendo, acréscimo ou retificações às propostas.

6.6 
Toda e qualquer impugnação ou reclamação deverá constar da ATA DE ABERTURA, não se tomando em consideração aquelas que forem formuladas posteriormente.

6.7 
Não terá direito a qualquer reclamação contra procedimento desta Licitação a proponente cujo representante recusar-se a rubricar todos os documentos apresentados e assinar a respectiva ATA.

6.8 
No julgamento das propostas, onde a defesa dos interesses do serviço público será sempre o princípio básico, levar-se-á em conta o disposto no capitulo II seção IV e seguintes da Lei Federal n° 8.666/93, considerando o menor valor global, sendo esta licitação do tipo "menor preço".

6.9 
Serão desclassificadas as propostas manifestamente inexeqüíveis, bem como as que não atenderem as exigências deste edital. Serão consideradas manifestamente inexeqüíveis as propostas que contiverem preços impraticáveis, tendo em vista os correntes no mercado.

6.10  Ocorrendo empate entre duas ou mais propostas de preços e depois de obedecido o disposto no parágrafo 2° do Art. 3° da Lei Federal N° 8.666/93, a classificação se fará por sorteio, em ato público, para o qual todos os Licitantes serão convocados.

6.11 A Instituição licitante verificará a classificação dos licitantes e as empresas que se enquadram como microempresa e empresa de pequeno porte.

6.12 Sendo o licitante do menor preço não enquadrado como microempresa ou empresa de pequeno porte, verificar-se-á a ocorrência de empate ficto. Na hipótese em que o preço ofertado por uma microempresa ou empresa de pequeno porte for com valor superior até 10% (dez por cento) superior ao menor preço efetivo será oferecida a preferência de contratação para a microempresa ou empresa de pequeno porte, respeitando o seguinte procedimento:

a. No caso de empate, a microempresa ou empresa de pequeno porte melhor classificada será convocada para apresentar nova proposta de preço, que deverá ser inferior a menor oferta apresentada no certame, situação em que, sendo de fato ofertado valor inferior, será adjudicado em seu favor o objeto da licitação, desde que atendidas as demais exigências previstas em edital.

b. Não havendo interesse por parte da micro ou pequena empresa em ofertar novo valor ou não ocorrendo à contratação por qualquer motivo, serão convocadas as licitantes remanescentes que porventura se enquadrem nos limites estipulados no parágrafo 2º do art. 44 da Lei Complementar, na ordem classificatória, para o exercício do mesmo direito.

c. No caso de equivalência (empate real) dos valores apresentados pela microempresa ou empresa de pequeno porte que se enquadrem nos limites estipulados no parágrafo 2º do art. 44 da Lei Complementar, será realizado sorteio entre elas para identificar aquela que primeiro poderá apresentar melhor oferta, situação em que exercendo a microempresa ou empresa de pequeno porte sorteada tal direito, será adjudicado em seu favor o objeto da licitação, desde que obedecidas as demais condições previstas em edital.

d. Os critérios previstos nos artigos 44 e 45 da Lei Complementar somente serão aplicados quando a melhor oferta inicial não tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

6.13  Caso a microempresa ou empresa de pequeno porte melhor classificada, decline do direito de ofertar nova proposta, serão convocados os demais licitantes enquadrados na mesma situação cujos valores estejam no limite do empate ficto, respeitada a ordem de classificação.

6.14 Na hipótese de haver preços idênticos ofertados por microempresa ou empresa de pequeno porte, será procedido sorteio para definição da ordem final de classificação.

   7.0 DOS RECURSOS 

7.1 
É facultado a qualquer participante formular reclamações e impugnações no transcurso das sessões da presente licitação para que constem na ATA respectiva.

7.2 Os recursos referentes à fase de Proposta de preço só poderão ser interpostos, sob pena de preclusão, antes do início da abertura da Habilitação.

7.3 
Caberá recurso por escrito dentro do prazo de 02 (dois) dias úteis, a contar da data da intimação do ato ou lavratura da ata, nos casos enunciados no artigo 109, da Lei Federal n° 8.666/93.

7.4 Os recursos interpostos fora do prazo não serão conhecidos.

   8.0 DAS RESPONSABILIDADES

8.1. A empresa vencedora assumirá integral e exclusiva responsabilidade no que diz respeito às obrigações fiscais, decorrentes do fornecimento do material e outros que incidam ou venham a incidir sobre o Objeto ora licitado (Art. 71 - Lei Federal 8.666/93).

    9.0 DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS

9.1 Pelo não cumprimento das obrigações assumidas, a licitante vencedora ficará sujeita as seguintes penalidades, sem prejuízo das demais cominações aplicáveis:

9.1.1 Advertência:

A advertência será aplicada em casos de falhas ou descumprimento da entrega do material;

9.1.2 No caso de inexecução ou atraso na execução do Objeto desta Licitação, poderão ser aplicadas as seguintes multas:

9.1.2.1 – Pelo atraso, por culpa imputada à empresa licitante vencedora, poderá ser aplicada multa de 0,5% (cinco décimos por cento), sobre o valor global da proposta por dia que exceder o prazo para a entrega do material. 

9.1.2.2 – Pela execução de forma incorreta por culpa imputada à empresa licitante vencedora, poderá ser aplicada multa de 5% (cinco por cento) do valor global, cobrada em dobro no caso de reincidência.

9.1.2.3 – Pela inexecução dos serviços, por culpa imputada à empresa licitante vencedora poderá ser aplicada multa de 10% (dez por cento) sobre o valor global da proposta.

9.2 A proponente que vier a causar impedimentos ao normal e legal andamento do Convite presente, além das sanções legais previstas, será responsabilizada civilmente pelos danos e prejuízos causados a Instituição licitante, derivados da não conclusão do processo licitatório, bem como do objeto pretendido.  

10.0 PRAZOS

10.1 O prazo de entrega do objeto ora licitado será de no máximo __ (______) (prazo a critério da empresa) dias, contados a partir da data da entrega da respectiva ordem de compra.

     11.0 PAGAMENTO

11.1 O pagamento será efetuado pela Instituição licitante, em até 30 (trinta) dias após a entrega do respectivo produto. A nota fiscal deverá ser entregue juntamente com o produto à Instituição licitante, com sua aprovação.

    12.0 DISPOSIÇÕES GERAIS

12.1 A empresa licitante vencedora obrigar-se-á:

12.1.2 Prestar esclarecimentos quando solicitado, cujas reclamações obrigam-se a atender prontamente.

12.1.3 Responder por quaisquer danos pessoais ou materiais causados por seus empregados a terceiros.

12.1.4 A Instituição licitante poderá, até o final do julgamento, desclassificar por despacho fundamentado, qualquer participante, sem que a este caiba o direito de indenização ou ressarcimento, se houver notícias de qualquer fato ou circunstância anterior ou posterior ao julgamento que desabone sua idoneidade.

12.2 Esta Instituição licitante reserva-se ao direito de recusar todo e qualquer produto/material que não atender as especificações contidas neste Edital, ou que sejam considerados inadequados pelo recebedor.

12.3 Outros elementos necessários ao perfeito entendimento do presente Edital, deverão ser dirimidos somente pela Instituição licitante, mediante solicitação por escrito, no endereço antes mencionado ou pelo Fac-símile - (0XX41) ................, até 01 (um) dia útil antes do recebimento das propostas.

Curitiba, __ de ___________________ de 2012.

_________________

PRESIDENTE

ANEXO I

Modelo 01

RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA

C.N.P.J.

ENDEREÇO

DECLARAÇÃO EM ATENDIMENTO AO DISPOSTO NA LEI FEDERAL Nº 9.854/99

À Instituição Licitante

___________________________

Para fins de participação do Convite nº _____/2012, declaramos para todos os fins de direito, que não possuímos em nosso quadro funcional, menores de dezoito anos, executando trabalho no período noturno, perigoso, ou insalubre, e, nem menores de dezesseis anos em qualquer trabalho, salvo na condição de aprendiz, a partir de quatorze anos (Lei Federal nº 9854/99, de 27.10.99, DOU de 28.10.99 e inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal).

Por ser expressão da verdade, firmamos a presente declaração. 

___________________________________.

                                  (DATA DA ABERTURA DAS PROPOSTAS)

                                                                                           ____________________________________________________________________                    

Assinatura devidamente identificada do representante legal da empresa proponente (apontado no contrato social ou última alteração contratual ou ainda com procuração com poderes específicos).

ANEXO I

Modelo 02

RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA

DECLARAÇÃO DE ENQUADRAMENTO NA CONDIÇÃO DE MICRO EMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Em conformidade com a Lei 123 de 14 de dezembro de 2006, Capítulo II, Artigo 3º, alterada pela Lei 139/11 “Para os efeitos desta Lei Complementar, consideram-se microempresas ou empresas de pequeno porte a sociedade empresária, a sociedade simples e o empresário a que se refere o art. 966 da Lei nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002, devidamente registrados no Registro de Empresas Mercantis ou no Registro Civil de Pessoas Jurídicas,...”

 (Qualificação da empresa proponente)___________________________, pessoa jurídica de direito privado inscrita no CNPJ/MF sob nº ________________, com sede ____________________________, através de seu representante legal, para os fins da Lei Complementar nº 123, de 14/12/2006 e Lei Complementar nº 139/11, DECLARA estar inserida na condição de (assinalar a opção correspondente à situação da empresa):

[   ]
microempresa – receita bruta anual igual ou inferior a R$ 360.000,00 (trezentos e sessenta mil reais);

[   ]
empresa de pequeno porte – receita bruta anual superior a R$ 360.000,00 (trezentos e sessenta mil reais) e igual ou inferior a R$ 3.600.000,00 (três milhões e seiscentos mil reais).

DECLARA, que até a data da abertura do certame a empresa está registrada como Microempresa ou Empresa de pequeno porte no Registro de Empresas Mercantis ou Registro Civil de Pessoas Jurídicas.

DECLARA igualmente que:

I. de seu capital social não participa outra pessoa jurídica;

II. que não é filial, sucursal, agência ou representação, no País, de pessoa jurídica com sede no exterior;

III. de seu capital social não participa pessoa física que seja inscrita como empresário ou seja sócia de outra empresa que receba tratamento jurídico diferenciado nos termos da Lei Complementar nº 123/2006, ou, embora havendo participação, a receita bruta global das empresas não ultrapassa o limite de que trata o inciso II do art. 3º da Lei Complementar nº 123/2006, alterada pela Lei 139/11;

IV. não possui titular ou sócio que participe com mais de 10% (dez por cento) do capital de outra empresa não beneficiada por esta Lei Complementar, ou, embora possuindo, a receita bruta global das empresas não ultrapassa o limite de que trata o inciso II do caput do art. 3º da Lei Complementar nº 123/2006, alterada pela lei 139/11;

V. não possui sócio ou titular administrador ou equiparado de outra pessoa jurídica com fins lucrativos, ou, embora possuindo, a receita bruta global das empresas não ultrapassa o limite de que trata o inciso II do caput do art. 3º da Lei Complementar nº 123/2006, alterada pela Lei 139/11;

VI. não é constituída sob a forma de cooperativas, salvo de consumo;

VII. não participa do capital de outra pessoa jurídica;

VIII. não exerce atividade de banco comercial, de investimentos e de desenvolvimento, de caixa econômica, de sociedade de crédito, financiamento e investimento ou de crédito imobiliário, de corretora ou de distribuidora de títulos, valores mobiliários e câmbio, de empresa de arrendamento mercantil, de seguros privados e de capitalização ou de previdência complementar;

IX. não é resultante ou remanescente de cisão ou qualquer outra forma de desmembramento de pessoa jurídica que tenha ocorrido em um dos 5 (cinco) anos-calendário anteriores;

X. não é constituída sob a forma de sociedade por ações;

Por fim, DECLARA, que está ciente que a inverdade relativa as declarações ora prestadas, sujeita a Declarante às penalidades legais, dentre elas a exclusão do certame licitatório.
Sem mais, subscrevemo-nos, 

Atenciosamente

Curitiba, ____de_______________ de 2012.

______________________________

REPRESENTANTE LEGAL

(INDICAR NOME E R.G.)

MODELO - 05

PROTOCOLO DE ENTREGA 

EMPRESA: NOVIDADES S/A

TELEFONE: (41) __________________________________

RECEBI A CONVITE N.º ____/2012
DATA: ___/___/___.

NOME LEGÍVEL:_________________________________

ASSINATURA:___________________________________

MODELO - 06

ATA DE REUNIÃO RELATIVA À LICITAÇÃO MODALIDADE CONVITE N° _____/2012.
Às quatorze horas e trinta minutos do dia ................. do mês de ................. do ano de dois mil e doze, na Instituição licitante ......................................, realizou-se reunião relativa à Licitação, na modalidade Convite n° ____/2012, cujo objeto assim se resume: “Aquisição de equipamentos eletrônicos para execução do Projeto ................................., aprovado pelo Edital nº .............................”. Nesta reunião esteve presente os representantes da Instituição licitante, Senhores(as)................................................ e ......................................................Para efeito de participação, foi expedido o referido Convite as seguintes empresas: ..........................................................................., .............................................................................., ...........................................................................................,........................................................................................................................ Ato seguinte em conformidade com a Lei Municipal nº 13.831 de 04/10/2011, no horário estabelecido, iniciou-se a sessão de abertura do envelope de proposta de preços constatou-se a participação das seguintes empresas ................................................................................... representada pelo Senhor...........................................................representado pelo Senhor ...........................................................................................................................................................; ............................................................representado pelo Senhor................................ ;......................................................................as quais apresentaram os respectivos valores: ---------------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ---------------------- (----------------------------------); --------------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ------------------------- (------------------------------------------) e --------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ------------------------------ (--------------------------). Apresentaram a Declaração de Enquadramento na Condição de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte as empresas:______________________________________________________. Ato seguinte os representantes presentes desistem expressamente da interposição de recurso da presente fase de proposta de preços e as demais empresas apresentaram carta de desistência de recurso desta fase. Ato seguinte, considerando o artigo 43 inciso III, da Lei 8.666/93, esta Instituição promove a seguir a abertura dos envelopes contendo a habilitação das empresas classificadas. Ato seguinte após análise desta Instituição licitante, constatou-se a regularidade das empresas: -----------------------------------------------------; -----------------------------------------------------------------; ---------------------------------------------------------, sendo portanto declaradas habilitadas as empresas acima qualificadas esta Instituição procede o seguinte resultado: 1ª HABILITADA: -------------------------------------------------------------; 2ª HABILITADA: -------------------------------------------------------------- e 3ª HABILITADA: ----------------------------------------------------------------. Ato seguinte os representantes presentes desistem expressamente da interposição de recurso desta fase de proposta de preços. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião da qual foi lavrada a presente Ata, que depois de lida é aprovada e assinada pelos presentes.

Instituição licitante:------------------------------------------------------

__________________________________________

Empresas proponentes:--------------------------------------

OBS> Lembrando que este modelo de ATA engloba se tiver a desistência expressa das empresas participantes, caso contrário deverá ser feita a Ata somente para fase de Proposta de Preço e outra Ata somente para Fase de Habilitação. Não esquecer se for o caso relatar se a empresa foi  Desclassificada e Inabilitada (quando for o caso)
ATA DE REUNIÃO RELATIVA A FASE DE PROPOSTA DE PREÇO DA LICITAÇÃO MODALIDADE CONVITE N° _____/2012.
Às quatorze horas e trinta minutos do dia ................. do mês de ................. do ano de dois mil e doze, na Instituição licitante ......................................, realizou-se reunião relativa a fase de proposta de preços da Licitação, na modalidade Convite n° ____/2012, cujo objeto assim se resume: “Aquisição de equipamentos eletrônicos para execução do Projeto ................................., aprovado pelo Edital nº .............................”. Nesta reunião esteve presente os representantes da Instituição licitante, Senhores(as)................................................ e ...................................................... Ato seguinte em conformidade com a Lei Municipal nº 13.831 de 04/10/2011, no horário estabelecido, iniciou-se a sessão de abertura do envelope da(s)  proposta de preço constatou-se a participação das seguintes empresas ................................................................................... representada pelo Senhor...........................................................representado pelo Senhor ...........................................................................................................................................................;

Ato seguinte os representantes da instituição constataram os respectivos valores das empresas habilitadas: ---------------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ---------------------- (----------------------------------); --------------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ------------------------- (------------------------------------------) e --------------------------------------------, apresentou proposta de preço no valor global total de R$ ------------------------------ (---------------------------------------------------). Apresentaram a Declaração de Enquadramento na Condição de Micro Empresa ou Empresa de Pequeno Porte as empresas:______________________________________________________.

Ato seguinte após análise das propostas de preços apresentadas e tendo em vista que as mesmas atenderam as exigências do presente Edital, esta Instituição procede a seguinte à classificação: 1ª CLASSIFICADA: -------------------------------------------------------------; 2ª CLASSIFICADA: -------------------------------------------------------------- e 3ª CLASSIFICADA: ----------------------------------------------------------------. Ato seguinte os representantes presentes desistem expressamente da interposição de recurso desta fase de proposta de preços. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião da qual foi lavrada a presente Ata, que depois de lida é aprovada e assinada pelos presentes.

Instituição licitante:------------------------------------------------------

__________________________________________

Empresas proponentes:--------------------------------------

OBS. Lembrando se tiver empresa Desclassificada deve constar na Ata o nome da empresa e o motivo que ela foi Desclassificada.

ATA DE REUNIÃO RELATIVA A FASE DE HABILITAÇÃO DA LICITAÇÃO MODALIDADE CONVITE N° _____/2012.
Às quatorze horas e trinta minutos do dia ................. do mês de ................. do ano de dois mil e doze, na Instituição licitante ......................................, realizou-se reunião relativa à Licitação, na modalidade Convite n° ____/2011, cujo objeto assim se resume: “Aquisição de equipamentos eletrônicos para execução do Projeto ................................., aprovado pelo Edital nº .............................”. Nesta reunião esteve presente os representantes da Instituição licitante, Senhores(as)................................................ e ...................................................... Ato seguinte no momento da abertura do envelope de Habilitação da empresa Classificada  ................................................................................... representada pelo Senhor...........................................................representado pelo Senhor ...........................................................................................................................................................; ............................................................representado pelo Senhor................................................... Senhor.........................................................................;......................................................................Ato seguinte após análise desta Instituição licitante, constatou-se a regularidade das empresas: -----------------------------------------------------; -----------------------------------------------------------------; ---------------------------------------------------------, sendo portanto declaradas habilitadas as empresas acima qualificadas. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião da qual foi lavrada a presente Ata, que depois de lida é aprovada e assinada pelos presentes.

Instituição licitante:------------------------------------------------------

__________________________________________

Empresas proponentes:--------------------------------------

OBS. Lembrando se tiver empresa Inabilitada deve constar na Ata o nome da empresa e o motivo que ela foi Inabilitada.

MODELO - 07

PARECER
MODALIDADE CONVITE N° 00__/2012
HOMOLOGO e ADJUDICO obedecidas as formalidades legais.
Em, ___ de _______ de 2012.
_____________________
Presidente
O presente PARECER, tem por objetivo a análise e julgamento da licitação relativo à Seleção de propostas de preço visando a Aquisição de equipamentos eletrônicos para execução do Projeto ................................., aprovado pelo Edital nº .

1.0     OBJETO

Tem por objetivo o presente Parecer, a análise e julgamento da licitação na modalidade Convite nº 00__/2012, referente à Seleção Aquisição de equipamentos eletrônicos para execução do Projeto ................................., aprovado pelo Edital nº .

2.0     LICITAÇÃO
Visando a seleção de empresas para a referida aquisição, foi expedido o Convite às seguintes empresas:

· ------------------------------------------------------; 
· -----------------------------------------------------;
· -----------------------------------------------------;
· ---------------------------------------------------- e 
· -----------------------------------------------------.
3.0     REUNIÃO
À Instituição Licitante, reuniu-se às 14h30min do dia ---/---/2012-, para o recebimento dos invólucros contendo a habilitação e as propostas de preços das empresas convidadas, conforme Ata de reunião anexada ao presente processo de Licitação.
4.0   ANÁLISE DA ABERTURA DAS PROPOSTAS

Resumo da Ata

5.0     CONCLUSÃO
 Diante do exposto, sugerimos a HOMOLOGAÇÃO e ADJUDICAÇÃO do presente Convite.
Curitiba, __ de _______ de 2012.
__________________________________

Instituição Licitante

MODELO - 08

INSTITUIÇÃO _____________________________________________________.

(      )   ORDEM DE COMPRA

(      )   ORDEM DE SERVIÇO

FORNECEDOR: ________________________________________.

ENDEREÇO: ___________________________________________.

CNPJ:________________________________.

TELEFONE:___________________________.

Autorizamos o fornecimento do produto/material ou a prestação do serviço (citar um ou outro) abaixo especificado:

	QUAT.
	ESPECIFICAÇÃO
	VALOR

	
	
	

	Nome do Autorizador
	Cargo:
	Assinatura

	
	
	


Local de entrega:________________________________________________________.

MODELO – 09

INSTITUIÇÃO _____________________________________________________.

Atestamos nota fiscal/fatura nº _________, no valor de R$ -------------------(----------------------------------------------------), da empresa: ----------------------------------------------, referente ao fornecimento do produto ou serviço ---------------------------------------------------------------, os quais foram recebidos e devidamente conferidos pelo recebedor-------------------------------------------.

Por ser verdade firmo a presente,

Curitiba, ______ de _________de ______.

	Nome do responsável                          
	Assinatura


CONVITE

· Pode ser montado por Item ou por Lote.
· Prazo de abertura no mínimo 5 (cinco) dias úteis

· Prazo de recurso para Proposta de Preço e Habilitação 2 (dois) dias úteis

· Prazo de recurso após análise das Habilitação 2 (dois) dias úteis – Ver antes de Classificar a empresa se a 1ª Classificada é ou não ME ou EPP senão for tem que utilizar o percentual de 10%
Ex.: 1º lugar não é – R$ 10.000,00

        2º lugar é (ME ou EPP) – R$ 11.000,00 (tem que dar oportunidade para ela melhorar a proposta.

· Antes de Homologar o processo aguardar os Prazos de Recurso da Fase de Proposta de Preço e Habilitação tem que ter no mínimo 3 (três) empresas  Classificadas e Habilitadas.
· OBS.: Lembrando que nas especificações dos itens da Licitação não pode citar MARCA E MODELO.
ERROS COMUNS (prestar bem atenção)
· Homologar o processo (fechar a compra) antes de ter no mínimo 3 (três)  propostas válidas e 3 (três) empresas com as documentações regularizadas.

· Verificar sempre as datas das Certidões das empresas participantes (devem estar dentro da validade)
· Evitar parcelamento de compras ou serviços similares que somando ultrapassem o valor de R$ 8.000,00 (durante o período do Projeto do Ponto). Ex.: Materiais de Expediente (lápis, caneta, borracha, etc.), Materiais de limpeza (sabonete, papel higiênico, etc.), Materiais de Informática (tonner, cartucho, etc.)
· Classificar proposta com o valor superior ao estabelecido no Edital.

· TODA COMPRA DEVERÁ vir acompanhada dos 03 (três) orçamentos juntos com a Nota Fiscal para comprovação de pesquisa de mercado. 
PREGÃO ELETRÔNICO

· Pode ser montado por Item ou por Lote;
· Prazo mínimo 8 dias úteis;
· Pode Homologar o processo com 01 fornecedor;
· Menos burocrático.
