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MODULO 11:
OS AUTOS DO PROCESSO
DE LICITACAO

1.1. OBJETIVOS DO MODULO
Ao final desse médulo, espera-se que vocé seja capaz de:

e identificar os procedimentos para uma licitacdo, mencionando os docu-
mentos que devem ser juntados ao processo.

1.2. ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

O procedimento da licitagdo serd iniciado com abertura de processo administrativo?, de-
vidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagao respectiva, a indi-
cacdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa, e ao qual serdo juntados
oportunamente os documentos enumerados nos incisos de | a XIl do art. 38.

Art. 38, caput

SAIBA MAIS!

ORIENTAGCAO NORMATIVA Ne 2, DE 12 DE ABRIL DE 2009

0S INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO 0S
RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO PROCESSO ADMINISTRATIVO, DE-
VIDAMENTE AUTUADO EM SEQUENCIA CRONOLOGICA, NUMERADO, RUBRICADO, CON-
TENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

INDEXAGAO: Processo Administrativo. Instrucdo. Autuagdio. Sequéncia Cronoldgica.
Numeragado. Rubrica. Termo de abertura. Termo de encerramento.

REFERENCIA: art. 38, caput, e 60 da Lei no 8.666 de 1993; art. 22 da Lei 9.784 de 1999;
Portarias Normativas SLTI/MP no 05, de 2002 e 03 de 2003; Orientag¢des Basicas sobre
Processo Administrativo do NAJ/PR; Decisdo TCU 955/2002-Plenério e Acérddos TCU
1300/2003-Primeira Camara, 216/2007-Plenario, 338/2008-Plenario. Fonte: http://
WWw.agu.gov.br/sistemas/site/Paginasinternas/Normasinternas/ListarAtos.aspx?Tl-
PO_FILTRO=Orientacao

1. Isso significa que ndo existe licitagdo se ndo for por intermédio de um processo administrativo especifico para
aquele objeto que se pretende licitar.

A hipdtese de uma licitagao feita sem processo, qualquer que seja a sua modalidade, caracteriza nulidade total do
procedimento, respondendo a autoridade que deu causa por crime de responsabilidade.




1.3. AUTUAR, PROTOCOLAR E NUMERAR O PROCESSO
QUEM AUTUA, PROTOCOLIZA E ENUMERA?

Autuar, protocolizar e numerar é atividade especifica de um setor proprio da administra-
¢do, comumente chamado de “Setor de Protocolo”, que é uma unidade da administracdo
encarregada do recebimento, registro e tramita¢cdo de documentos.

Art. 38

O Setor de Protocolo da forma processual® aos documentos recebidos. Esses documentos
podem ter origem em setores internos da Administracdo Publica ou ser encaminhados
por particulares que tenham interesses publicos junto as organizacdes publicas.

SAIBA MAIS!

Como é autuado um processo? Com quantas paginas se abre um novo volume?
Como se numeram as paginas de um processo? O que é juntada ou apensacdo ou
anexacao de documentos e processos? Como deve ser um carimbo de recebimento
ou de remetente ou de “confere com o original”? Essas e outras orientacdes encon-
tram-se na Portaria Normativa 05 de 19 de dezembro de 2002 (alterada pela POR-
TARIA INTERMINISTERIAL N2 12 DE 23 DE NOVEMBRO DE 2009) que dispGe sobre
os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da Ad-
ministracao Publica Federal, para os érgdos e entidades integrantes do Sistema de
Servicos Gerais - SISG. Enderego: www.comprasnet.gov.br > Legislacdo > Portarias.

1.4. AUTORIZAGAO E RECURSOS ORGAMENTARIOS

Na autorizacdo, a indicacdo sucinta do objeto e o recurso préprio para despesa sdo pres-
supostos indispensaveis para a validade de um processo de licitacdo, qualquer que seja a
modalidade.

A inexisténcia de recursos orcamentarios disponiveis para fazer face as obrigacdes assu-
midas na licitacdo, bem como a falta da autorizacdo expressa da autoridade competente

criam vicios insandveis, levando a licitacdo a nulidade total.

Ademais, o Decreto n? 7.689, de 02 de marco de 2012, determinou no ambito do Poder

2. Dar forma processual ao documentos significa dar os seguintes passos:

e  colocar uma capa nos documentos recebidos;

. preencher os espacos dessa capa que identificam o histérico dos documentos encaminhados
(Exemplo: Interessado: Escola Nacional de Administragdo Publica ; Objeto: Licitagdo Publica por
meio da modalidade convite);

e numerar e rubricar todos os documentos encaminhados;

e fazer constar a assinatura do servidor do protocolo, historiando e se responsabilizando pelo pro-
cesso autuado.



Executivo Federal, limites e instancias de governanca para a contratagao de bens e servi-
¢Os e para a realizacdo de gastos com diarias e passagens, determinando a competéncia
em razdo dos valores contratados.

1.5. DOCUMENTOS JUNTADOS AO PROCESSO
QUAIS DOCUMENTOS SERAO JUNTADOS AO PROCESSO DE LICITACAO?
I - Edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso.

Pode-se dizer que o edital (ou a carta-convite) é a pega mais importante do pro-
cesso de licitacdo. Conforme ja vimos no seu conceito, o edital é a lei entre os li-
citantes e a administracdo e nada pode altera-lo. E a garantia de ambas as partes
de que ele sera fielmente cumprido.

Em algumas licitagGes, principalmente de obras e servicos, ha a necessidade de
se juntar ao edital o projeto basico, as planilhas estimadas de custo e a minuta
de contrato. Esses documentos constituem os anexos do edital.

Il - Comprovantes das publica¢cbes do edital resumido ou da entrega do
convite

Quando a licitacdo for executada nas modalidades concorréncia ou tomada de
precos, necessario se torna que o edital seja publicado na imprensa oficial em
forma de aviso resumido, nos termos do art. 21 da Lei de LicitacOes.

Uma cdpia desse aviso, comprovando a sua publicacdo, deverd ser juntada ao
processo.

Se a modalidade for convite, o que se deve juntar é o comprovante de que a
carta-convite foi entregue para um minimo de trés fornecedores escolhidos pela
Administracdo.

Art. 21

Ill - Ato de designacdo da Comissao de Licitagdo, do leiloeiro administrativo
ou oficial, ou do responsavel pelo convite

A licitacdo, qualquer que seja a modalidade, estara sendo conduzida por um
representante da administracdo.

Se concorréncia ou tomada de pregos, por uma comissao de licitacdo; se convite,
ou por uma comissao ou por servidor devidamente designado.

Essas designagdes sao feitas por portaria da autoridade competente. Cdpia des-
sa portaria devera constar dos autos do processo, dando legitimidade aos atos
do representante.
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IV - Original das propostas e dos documentos que as instruirem

Deverao ser juntados no processo todos os documentos de habilitacdo (inclusive
dos inabilitados), bem como as propostas originais dos participantes que foram
habilitados (as propostas dos inabilitados serdo devolvidas).

SAIBA MAIS!

Convém ressalvar que os incisos do art. 38 ndo correspondem a ldgica sequencial das
atividades da administragdo. Indicam apenas a necessidade da juntada dos documen-
tos que mencionam.

Deliberagoes

do TCU

Deve ser observado o fiel cumprimento do art. 38, caput e seus incisos, e art. 40, §
19, da Lei n.2 8.666 de 1993, relativos a regular autuagdo e constituicdo dos processos
licitatdrios, em especial quanto a numeragao das folhas e aposi¢do da rubrica imediata-
mente apods a juntada dos documentos da licitagao ao processo.

Decisdo 955/2002 Plenario

V - Atas, relatérios e deliberagdes da Comissao Julgadora

Todas as manifestacoes e decisdes relevantes feitas pela Comissao de Licitacdo
devem ser juntadas por cépia no processo.

VI - Pareceres técnico ou juridico emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade

Um processo de licitagdo deve conter, necessariamente, a manifestacdo técnica
(quando a natureza do objeto o exigir) e a juridica, sendo esta Ultima a seguranca
de que dispde a instituicdo de estar procedendo em conformidade com o que
determina a Lei.

Assim, um processo pode até ndo ter manifestacdo técnica em funcdo de seu
objeto, mas se ndo tiver manifestacdo juridica cria vicios que podem levar a sua
nulidade.

VII - Atos de adjudica¢ao do objeto da licitacdo e da sua homologac¢ao

Adjudicacdo é o ato pelo qual se atribui ao vencedor o objeto da licitacdo, para
subsequente efetivacdo do contrato administrativo.



Homologacao é o ato pelo qual a autoridade superior confirma o julgamento das
propostas e, consequentemente confere eficdcia a adjudicagao.

(Hely Lopes Meirelles, in Direito Administrativo Brasileiro, pdg. 278 e 279).

Dessa forma, apds a homologacao, o licitante vencedor ja pode firmar contrato
com a administracdo do objeto em que saiu vencedor.

Esses dois atos, tanto de adjudicacdo quanto o de homologacao, devem ser jun-
tados por cdpia nos autos do processo de licitagao.

VIII - Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestagdes e decisbes

Somente apds concluido o exame dos recursos administrativos se dard ou nao
razao para o recorrente.

SAIBA MAIS!

Os recursos administrativos e as pegas decorrentes do recurso deverao ser juntadas ao
processo de licitagdo. Para um melhor entendimento sobre os recursos administrativos,
faca o curso Gestdao de Contratos que também integra o Programa de Capacitagdo em
Gestdo da Logistica Publica.

IX - Despacho de anulagdo ou de revogacao da licitagao, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente

Os atos de anulagdo ou de revogacao da licitacdo decorrem de fatos devidamen-
te justificados que determinam essa tomada de decisao.

A anulag¢do de uma licitagdo ocorre quando houver em seu bojo um vicio insana-
vel, caracterizando um ato de ilegalidade. A anulagdo pode ser feita em qualquer
fase da licitacdo e deve ficar bem demonstrada. Se ndo houver justa causa, qual-
quer interessado pode buscar a sua invalidacdo no Judicidrio.

A revogacao, diferentemente da anulagdo, ndo depende de ilegalidade no pro-
cedimento. A sua justificativa decorre da oportunidade e conveniéncia da ad-
ministracao, a qual deve estar bem evidenciada sob pena de se tornar invalida.

Tomemos como exemplo o caso de corte de orgamento feito pelo Governo Fede-
ral. Tal corte obriga as administra¢des a refazerem as suas programacdes. Muitas
licitagBes, porventura, em pleno desenvolvimento, tem que ser revogadas em
funcdo da oportunidade e conveniéncia claramente demonstrada (inexisténcia
de verba no orcamento).
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SAIBA MAIS!

Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal:

A administracdo pode anular seus préprios atos, quando eivados de vicios que os tor-
nam ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de conve-
niéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos e ressalvada, em todos os
casos, a apreciac¢ao judicial.

X - Termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso

O termo de contrato (se houver) deverd também constar no seu original nos
autos do processo de licitagao.

XI - Outros comprovantes de publica¢6es

O comprovante de toda e qualquer publicacdo que, durante o curso da licitacao,
houve necessidade de se efetivar, devera ser juntado por cépia no processo de
licitacdo.

Ensina Marcal que “As publicidades e intimacgées constituirdo condicdo de va-
lidade ou de eficacia dos atos integrantes da licitagdo. Por isso, todas as publi-
cacoes e todos os atos de comunicacdo deverdo ser comprovados por meio de
documentos trazidos aos autos.”

XIl - Demais documentos relativos a licitagao

Outros documentos que ndo sdo elencados no art. 38 e que, a juizo da Comissao
de Licitagdo, merecem relevancia, deverdo ser juntados nos autos do processo
de licitagao.

1.6. DOCUMENTOS PREVIAMENTE EXAMINADOS

As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou
ajustes devem ser previamente examinadas® e aprovadas por assessoria juridica* da ad-
ministragao.

Art. 38, § Unico

Decisdo do TCU: Submeta as minutas de editais de licitagao, de instrumentos contratuais
e de seus aditivos ao prévio exame e aprovacao da assessoria juridica, conforme preceitua
o art. 38, § Unico, da Lei no 8.666/1993, incluindo o parecer devidamente assinado no
processo correspondente. Decisdo 955/2002 Plenario

3. Esse exame e aprovagdo devem estar bastante evidentes nos autos do processo de licitagdo, a fim de nao dar
margens para vicios processuais.

4. 0 assessor juridico que proceder o exame devera datar e assinar a sua manifestagdo, submetendo-a a autorida-
de imediatamente superior para fins de aprovagao.



1.7. PONTO POLEMICO

[Levantamento. Petrobras. obra de construcdo de terminal e base de distribuicdo segre-
gada no Complexo Industrial e Portudrio do Pecém/CE. Numeracdo e rubrica em todas as
paginas que compdem 0s processos.]

[ACORDAO]

9.3.[...], determinar a Presidéncia da Petrdleo Brasileiro S.A. - Petrobras - que, para o caso
de processos ainda em papel, e visando ao resguardo dos principios da transparéncia e
da moralidade, expeca orienta¢do aos setores competentes da empresa, a fim de que
todos passem a observar a necessidade de numeragao sequencial e de rubrica das fo-
lhas dos processos;

[VOTO]

26. Terceiro: auséncias parciais de rubrica em algumas pdginas e total de numeragao no
processo relativo ao Convite n2 0.375.780.07-8, contrariando, respectivamente, o estatui-
do nos arts. 40, inciso X, 23, § 19, e 38 do referido diploma, bem como no disposto no art.
22, § 42, da Lei n29.784/99:

[...]

29. Essa matéria mereceu andlise do Ministro Ubiratan Aguiar, no voto que fundamentou
0 Acorddo n2 1.261/2004 - TCU - Plenario, nos seguintes termos:

“5. Em relagdo ao mérito da falha em tela, apesar de sua aparente singeleza, ha que se
ressaltar que a organizacdo dos documentos em processos numerados sequencialmente
€ uma medida basica de controle, com o objetivo de proporcionar que se saiba exata-
mente quais foram os atos praticados no processo, ha ordem em que eles ocorreram,
evitando também que documentos sejam retirados ou incluidos nos processos extempo-
raneamente.”

30. Destaco que a numeragao das folhas de um processo e a sua rubrica ndo configura
medida de burocrata, mas sim medida de prudéncia necessdria a concretizacao e a prote-
¢ao dos principios da transparéncia e da moralidade, porquanto dificultam a fraude.

31. E nesse particular, ainda que a Lei n2 9.784/1999, invocada pelo Tribunal como funda-
mento das suas decisdes ndo trouxesse a previsao contida no art. 22, §42, quanto a neces-
sidade de numeracdo e de rubrica, ndo estaria a Petrobras dispensada dessa providéncia
como forma de resguardar a lisura dos seus processos, cujos interesses sao multiplos,
tanto por parte do Poder Publico, seja na perspectiva do interesse publico primario, seja
na do interesse publico secundario, quanto por parte dos particulares que contratam ou
pretendem contratar com a Petrobras.

32. Nesse sentido, entendo, assim como entendeu o Ministro Augusto Nardes, a imper-
tinéncia de se buscar a responsabilidade dos empregados da Petrobras, quando da inob-
servancia desse procedimento. Isso porque compete a alta administracdo da Companhia
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adotar as devidas providéncias para regulamentar a questao internamente, promovendo
a devida divulgacdao da mudanca de rotina.

33. Por essa razao, entendo que o TCU deve, nesta oportunidade, reiterar a determinagao
para que se adote as devidas providéncias para o resguardo dos principios da transparén-
cia e da moralidade, consistente na expedi¢ao de orientagao aos setores competentes da
empresa, a fim de que todos passem a observar a necessidade de numeracao e de rubrica
das folhas dos processos, para, naturalmente, os casos de processos que ainda utilizarem
papel, uma vez que os processos eletrénicos fazem tal numeracdo de forma automatica.
AC-1394-21/12-P Sessdo: 06/06/12 Grupo: Il Classe: V Relator: Ministro RAIMUNDO
CARREIRO - Fiscalizacdo — Levantamento (grifos nossos).

1.8. FINALIZANDO O MODULO

Terminamos o modulo 11. Volte a tela inicial do curso e faca o Exercicio Avaliativo do
modulo.

Em seguida, verifique se vocé atingiu os objetivos desse mddulo, respondendo a autoa-
valia¢do de aprendizagem.

No proximo maddulo, vocé tera oportunidade de conhecer Julgamento e Encerramento
da Licitacdo.



