Módulo 5
A fase preparatória do pregão
5.1 – O que é a fase preparatória do pregão?

A fase preparatória, ou fase interna do pregão compreende
· Os atos requeridos para a abertura do processo licitatório.
Durante esta fase os trabalhos são realizados em âmbito interno, com a participação do dirigente responsável por compras e contratações, da unidade administrativa ou área encarregada de serviços gerais e da unidade ou área da qual se origine a demanda pela licitação. Este dirigente é denominado Autoridade Competente, na medida Provisória que institui o pregão. 


                                                                                                                                      Dirigente da Unidade 
Dirigente Responsável por                                                                                              Administrativa ou                                                                                                                           

Compras ou Contratações                                                                                            da Área Encarregada
 (Autoridade Competente)                                                                                              de Serviços Gerais

                                                               Dirigente da Área que

                                                               Originou a Licitação

5.2 – A etapa de instauração da licitação na modalidade pregão
5.2.1 – As etapas da instauração da licitação

A instauração de procedimento licitatório na modalidade pregão dar-se-á por ato da Autoridade Competente, que examinará e aprovará a minuta do Edital com seus anexos.

O Edital é produzido com o concurso de outros documentos previamente elaborados pela Unidade Administrativa ou área que demanda a realização da licitação e, portanto, conhece detalhadamente os bens ou serviços a serem adquiridos.
É exigida a prévia elaboração de Termo de Referência, que instruirá o processo visando a instauração da licitação. De forma concomitante, poderão ser elaboradas as planilhas de custo. Em seguida, é verificada a disponibilidade de recursos orçamentários e providenciada a designação do pregoeiro e respectiva equipe.   
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                      A instauração da licitação é instruída por um ou mais documentos que deverão:

· Fundamentar a necessidade da compra ou contratação,

· Especificar o seu objeto, e a

· Respectiva previsão orçamentária.

Estes documentos comporão o Termo de Referência, que formará processo administrativo cuja tramitação obedece à linha hierárquica do órgão ou entidade, até a sua conclusão, com a apreciação e aprovação pelo dirigente responsável pela realização de licitações.


           <<analisado por>>                                                                                                                         <<preparado por>>
Autoridade Competente                                                                                                                                                                Unidade

                                                                                                                                                                                                    Administrativa

                                                                                                                                                                                                   Ou Solicitante da 

                                                                                                                                                                                                       Licitação

                 5.2.3 – A questão de especificações excessivas
Por outro lado, a legislação determina expressamente que sejam evitadas especificações
· Excessivas, irrelevantes ou desnecessárias,
Que possam limitar a competição.
Fase Preparatória do Pregão


 (Fase Interna do Pregão)





Preparação para Instauração da Licitação na Modalidade Pregão





Define o Objeto da Licitação





Descrição Detalhada do Objeto





elabora Justificativa de Contratação e/ou Aquisição





Levanta Preços Praticados no Mercado





Preços de Mercado





Planilha de Custos





Minuta do edital





Elabora o Orçamento dos Bens e/ou Serviços





Verifica Disponibilidades dos Recursos Orçamentários





Fixa Prazo de Fornecimento





Define os Critérios de Aceitação das Propostas 





Elabora Minuta do Edital





Justificativa de Necessidade da Contratação





Cronograma Fisico-Financeiro do Desembolso
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Preparação para Instauração da Licitação na Modalidade Pregão





Exame e Aprovação da Minuta do Edital e dos Anexos





Designação do Pregoeiro e da Equipe de Apoio





Minuta do Edital





Anexos do Edital





Designação da Equipe de apoio





Designação do Pregoeiro





Termo de Referência para Contratação-Serviços





Planilha de Custos





Cronograma Físico/Financeiro do Desembolso





Justificativa da Necessidade de Contratação





Preços Praticados no Mercado





Descrição Detalhada do Objeto





Forma, Prazo de Pagamento e Condições de Aceitação





Cláusulas-Contratuais:


1-deveres do Contratado; 2- Mecanismos e Procedimentos de Fiscalização do Serviço Prestado; 3- Penalidades Aplicáveis 








