PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

PROCURADORIA ADMINISTRATIVA
NUCLEO DE LICITAGOES E CONTRATOS

TUTORIAL
ELABORACAO DO EDITAL DE LICITACAO
(SERVICOS, OBRAS, AQUISICAO OU LOCACAO DE BENS)

1. DEFINIGAO: o edital conterd “[...] o objeto da licitagdo e as regras relativas & convocagdo, ao
julgamento, a habilitagdo, aos recursos e as penalidades da licitacao, a fiscalizacdo e a gestdo do contrato,
a entrega do objeto e as condigbes de pagamento” (art. 25, caput, da Lei Federal n2 14.133/2021).

2. ESTRUTURA:

2.1 O edital de licitagdo tem a seguinte estruturagao:
| — Parte Invariavel, tendo como componentes:
a) Preambulo;
b) Rito Procedimental;
c) Formularios de documentos;
d) Se¢do do Sistema de Registro de Pregos - SRP:
1. Especificacdes do SRP;
2. Minuta da Ata de Registro de Pregos;
Il — Parte Variavel, tendo como componentes:
a) Termo de Referéncia e Habilitacdo (TR/Habilitagdo);
b) Minuta de contrato.

2.1.1 A Parte Invariavel do edital compreende os componentes cujas clausulas sdo insuscetiveis de
modificacdo, permitido o preenchimento de campos e a assinalacdo de opg¢des de textos

2.1.1.1 O Preambulo é destinado a prover as principais informacées do certame licitatorio.
2.1.1.2 O Rito Procedimental disciplina as fases e etapas do desenvolvimento da licitacao.

2.1.1.3 Os Formularios de Documentos contém os textos auxiliares gerais, a exemplo de
procuracdo e declaracées.

2.1.1.4 A Secgdo do Sistema de Registro de Precos — SRP, contendo as especificagdes do
registro de pregos, e, como apenso, a minuta da respectiva ata.
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2.1.2 A Parte Variavel do edital compreende os componentes que contém a descricdo do objeto
licitado, os parametros de selecao do fornecedor e as condigdes da respectiva contratacdo.

2.1.2.1 No Termo de Referéncia e Habilitagdo (TR/Habilitagdo) devem ser alocadas as
disposi¢des exigidas pelo art. 62, inc. XXIll, da Lei Federal n? 14.133/2021, podendo ser
colacionados, em anexos, documentos acessérios, a exemplo de projetos, planilhas e
declaragodes.

2.1.2.2 A Minuta de contrato estabelece as condi¢Ges para a execuc¢do do objeto, devendo
conter, no minimo, o contedido do art. 92 da Lei Federal n2 14.133/2021.

3. IDENTIFICAGAO VISUAL

3.1 A fonte em cor preta indica o conteddo que ndo pode ser modificado, exceto quando admitido pelo
proprio texto.

3.2 A fonte em cor vermelha elenca opg¢des de texto, devendo ser escolhida aquela aplicavel ao caso
concreto.

3.3 Quando as opg¢oes de texto forem apresentadas por meio de parénteses “[ ]”, deve ser assinalada
a alternativa pertinente.

3.4 As “Notas” contém orientagdes para a elaboracdo dos componentes, devendo ser retiradas por
ocasido da divulgacao do edital.

4. ELABORAGAO DO EDITAL

4.1 Existéncia de Minutas Padronizadas de todos os componentes do edital

4.1.1 A unidade administrativa elaborard o edital de licitagdo a partir da montagem das minutas
padronizadas dos componentes da Parte Invaridvel e da Parte Varidvel.

4.1.2 A utilizagdo das minutas padronizadas podera dispensar a andlise juridica individualizada do
respectivo processo licitatério, desde que (Portaria PGE n? 036/2024):

a) todos os componentes do edital estejam disponibilizados como minutas padronizadas;

b) ndo sejam alterados quaisquer itens ou cldusulas das minutas padronizadas, limitando-se
ao preenchimento das informacdes especificas do objeto da licitacao;

¢) ndo haja relevante indagacdo juridica, entendida como o questionamento sobre
interpretacdo normativa ou elucidacdo de situacdo fatica ainda ndo uniformizada (art. 19,
caput e §22 da Portaria PGE n2 036/2024;
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d) sejam observadas as orientacdes e condicionantes estabelecidas no parecer/relatério que
acompanha os componentes.

4.1.2.1 0 processo licitatério destinado a contratagio de obras e servicos de engenharia NAQ
ESTA DISPENSADO da anélise juridica individualizada (item 1 do Anexo | da Portaria PGE n2
036/2024, parte final).

4.2 Inexisténcia de Minutas Padronizadas dos componentes da PARTE VARIAVEL do edital

4.2.1 A unidade administrativa elaborard o edital de licitacdo a partir da montagem das minutas
padronizadas dos componentes da Parte Invaridvel e dos modelos de Termo de Referéncia e
Habilitacdo (TR/Habilitacdo) e de Minuta de contrato disponibilizados no sitio eletrénico da PGE.

4.2.2 Quando o modelo diferenciar categorias com cores diferentes (editais hibridos), deverdo ser
excluidas as disposi¢cGes que ndo correspondam ao objeto a ser licitado (Ex: em aquisi¢cdes, devem
ser suprimidas as clausulas pertinentes a servicos e obras).

4.2.3 Ao final da fase preparatéria, o processo licitatério deverd ser remetido ao érgdo legal de
assessoramento juridico, para os fins do art. 53 da Lei Federal n2 14.133/2021.

4.2.4 O processo licitatério destinado a contratagdo de obras e servicos de engenharia devera
sempre ser submetido analise juridica individualizada (item 1 do Anexo | da Portaria PGE n2
036/2024, parte final).

4.3 Disposi¢cdes comuns a elaboragao dos editais

4.3.1 A Secdo do Sistema de Registro de Precos — SRP da Parte Invaridvel deverd ser incluida,
exclusivamente, no edital de licitagdo para registro de precos.

4.3.2 Na elaboracdo dos editais, a unidade administrativa deverd indicar a versdo dos componentes
utilizada.

4.3.3 Sempre que houver a necessidade de modificacdo de cldusula constante da minuta
padronizada ou da adogdo de um texto que ndo seja compativel com as opgdes disponibilizadas, o
processo licitatorio deverd ser submetido a apreciacdo do drgao legal de assessoramento juridico,
com os devidos destaques nos componentes e justificativas no processo.



