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INSTRUÇÃO DE SERVIÇO Nº 00 4  ð versão 2 .1  
 

  

  

 

  

 

 

 

A presente instrução de serviço tem por objetivo informá-los dos 

procedimentos a serem adotados para o procedimento licitatório na 

modalidade de CONCORRÊNCIA para a permissão de uso remunerada de 

área específica destinada a exploração de cantina escolar e reprografia. 
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1. DO RECEBIMENTO DO PROCESSO E PROCEDIMENTOS  

1.1. O Aviso de Abertura da Licitação e o Edital da Concorrência serão enviados 
via e-mail, para o preenchimento dos dados, nos termos do item 2 desta 
Instrução, sempre no endereço do (a) Presidente nomeado(a) com cópias 
para o Diretor(a) da Unidade e a Diretoria de Serviço. 
 

1.2. Depois de serem preenchidos, esses documentos (aviso e edital) deverão ser 
encaminhados ao Núcleo de Compras por e-mail, endereço eletrônico: 
nucleodecompras@cps.sp.gov.br, para que sejam assinados pela 
Autoridade Competente,  sendo que, posteriormente, serão impressos e 
devolvidos por Malote à Unidade de Ensino para que sejam juntados ao 
respectivo processo, que nesse momento, já estará na Unidade, nos termos 
do item 1.3. 

 
1.3. Logo após o envio do e-mail de que trata o item 1.1., o Processo será 

encaminhado para Unidade de  Ensino, a fim de que lá permaneça para 
eventual consulta dos interessados na licitação, devendo os documentos 
enviados por malote, nos termos do item 1.2, serem acostados aos autos, 
bem como a publicação do edital em Diário Oficial do Estado, que deve ser 
impresso pela Unidade e a publicação no jornal de grande circulação que 
será encaminhada por e-mail  à Unidade pelo Núcleo de Compras. 

1.3. A unidade deverá conferir todo o ANEXO I - Memorial Descritivo do edital;  

1.3.1. O Memorial Descritivo não poderá ser alterado sem prévio autorizo da 
Diretora Superintendente e posterior análise da Consultoria Jurídica do 
órgão; 

1.3.2. Em caso de alteração, deverá o Presidente da Comissão de Licitação 
imediatamente  entrar em contato com o Núcleo de Compras, para 
orientações quanto às medidas a serem tomadas. 

 

1.5. A Unidade de Ensino, ao receber o aviso de abertura de licitação e o edital de 
Concorrência, devidamente preenchidos e assinados e rubricados pelo 
subscritor do Edital (Diretora Superintendente) , deverá anexá-los no processo, 
para permanecerem à disposição dos licitantes caso queiram consultar os 
autos, mediante solicitação escrita que deverá ser datada e assinada pelo 
interessado, para que também seja anexada ao processo.  

1.6. A Unidade de Ensino deverá providenciar o agendamento da abertura do 
certame e efetuar os preenchimentos necessários no prazo máximo de 05 

(cinco) dias ú teis, contados a partir do recebimento do processo via malote. 

mailto:nucleodecompras@cps.sp.gov.br
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1.7. O procedimento  que comporta o período de agendamento e abertura do 
certame deverá ser de, no mínimo , 40 (quarenta) dias  corridos , a contar da 
data de envio do e-mail do aviso de abertura e edital ao Núcleo de Compras. 

1.8 IMPORTANTE ð nessa etapa os membros da Comissão já foram designados 
por Portaria devidamente publicada no Diário Oficial do Estado, portanto se 
houver a necessidade da alteração/exclusão de qualquer membro, desde que, 
devidamente justificado , o Núcleo de Compras deverá ser informado 
imediatamente, antes das datas a serem marcadas para as sessões públicas, ou 
durante o procedimento licitatório , mas ANTES das datas designadas para as 
eventuais sessões públicas já marcadas,  com tempo hábil para a elaboração e 
publicação de nova Portaria, sob pena de torna-se irregular o procedimento 
licitatório com a invalid ade de todos os atos da Comissão. 

 

2.  PREENCHIMENTO DO AVISO DE LICITAÇÃO  E O EDITAL  

 

2.1  AVISO DE ABERTURA  

2.1.1. Número da Concorrência; 
2.1.2. Período de distribuição do edital;  (verificar o item 2.3 desta instrução) 
2.1.3. Número de processo; 

2.1.4. Data e horário da sessão de entrega dos Envelopes 1 - Propostas e 2 ð 
Habilitação  e documentos descritos no edital (o local também deverá ser 
descrito, caso haja sala específica, no endereço da Unidade de Ensino); 

2.1.5. Horário  de início da abertura do primeiro envelope;  

2.1.6. Data final para os esclarecimentos 

2.1.7. Período para a visita técnica descrevendo o procedimento para 
agendamento com a citação do item do edital relacionado. 

2.2. EDITAL DE CONCORRÊNCIA  

2.2.1. Preencher no Preâmbulo o número da Concorrência; 

2.2.2. Data e horário da sessão de entrega dos envelopes 1 - Propostas e 2 ð 
Habilitação  e documentos descritos no edital; 

2.2.3. Horário de início da abertura do primeiro envelope;  

2.2.4. Preencher o telefone para contato e endereço no item 13 do edital qu e se 
refere à visita técnica. (O agendamento deverá ser efetuado no período 
estabelecido no edital de forma a não restringir o certame, dando 
oportunidade aos licitantes para conhecer o local, essa visita deverá ser 
acompanhada por um servidor designado pela Unidade de Ensino que 
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não faça parte da Comissão Especial de Licitação, o qual assinará o 
Certificado de visita in loco, (anexo do edital), documento este que 
ficará com a empresa licitante. Vale lembrar que todas as normas do 
certame estão descritas no edital, inclusive consta um canal específico 
de pedidos de esclarecimentos, motivo pelo qual, o servidor designado 
para acompanhar a visita não deverá responder a qualquer indagação 
dos interessados que forem efetuar a visita referente às normas do 
edital, pois para isso o interessado deverá utilizar esse canal informado 
no instrumento convocatório.)  

2.2.5. Horário para protocolo de recebimento de recursos e esclarecimentos 
(Preencher o subitem 14 do Edital com as informações pertinentes ao 
telefone de contato da Unidade de Ensino, endereço e horário de 
atendimento); 

2.2.6. Datar. 

 
2.3. Ao preencher o edital de Concorrência, o prazo de distribuição do edital, 

deverá ser de, no mínimo , 30 (trinta ) dias corridos , contados da data da 

publicação,  excluindo -se o dia da publicação do Aviso de Abertura (artigo 
21, §2º, inciso II, da Lei 8666/93 e suas alterações). Exemplo: se o aviso for 
publicado no DOE e em jornal de grande circulação no dia 10, a distribuição 
deverá começar no dia 11. Recomenda-se que o início da distribuição seja em 
dia útil, contado sempre após a data da última publicação do aviso de 
licit ação. (DOE ð Jornal de Grande Circulação). 
 
2.3.1. Além do prazo de distribuição (30 dias corridos) d everá ser estipulado 

mais o prazo de 02 (dois) dias úteis, anteriores à abertura da sessão de 
recebimento dos envelopes e abertura do Envelope 1 ð Proposta, para a 
Comissão Especial responder eventuais Impugnações ao edital, bem 
como 3 (três) dias úteis para responder esclarecimentos ao edital.  

 
EXEMPLO:  
 
- Publicação de Aviso de Abertura da licitação sai no D.O.E. e jornal de 
grande circulação em 07/08; 
- Período de distribuição será de 30 dias corridos a partir da data da 
última publicação do aviso de abertura da licitação (seja no DOE ou em 
Jornal de Grande Circulação), nesse caso seria: de 08/08 a 07/09, 
recomenda-se que se inicie esse período em dia útil. 
Para a data do recebimento dos envelopes e abertura do envelope 1 ð 
proposta, recomenda-se que sejam dispostos 3 (três) dias úteis a mais 
para eventuais respostas de Impugnações ou Esclarecimentos. Dessa 
forma, se dia 07/09 ð último dia de distribuição cair supostamente em 
um sábado, deverá se contar segunda 09/09 ð terça 10/09 e quarta ð 
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feira11/09, para marcar a sessão de recebimento e abertura do envelope 
1 ð proposta somente na quinta-feira 12/09, sendo definido do edital 
um horário para recebimento e, na sequência, outro para a abertura dos 
envelopes 1 ð proposta. Assim sendo, os esclarecimentos ficariam da 
data do início da distribuição (08/08) até dia 09/09 (um dia útil após o 
término da distribuição do edital) em horário determinado , de segunda 
a sexta-feira, a fim de não se restringir o certame. E, eventuais 
impugnações, nos termos legais, poderão ser protocoladas até dois dias 
úteis anteriores à data de abertura do certame. 
 

2.4. Deverá ser juntada ao processo a publicação do Aviso de Abertura de 
Licitação feita no jornal de grande circulação e no Diário Oficial do Estado, 
bem como impressão feita do próprio site do CEETEPS comprovando que o 
edital já se encontra à disposição dos licitantes. 

 
2.5. Deverá ser preenchido a Circular e afixada no mural da Unidade de Ensino no 

mesmo dia em que a publicação com o Aviso de Abertura da licitação sair 
publicado no D.O.E., com assinatura de um dos membros da comissão, 
contendo resumidamente as condições editalícias para participação do 
certame, conforme MODELO I .   

 
OBSERVAÇÃO  importante : Havendo pedido de esclarecimentos ou 
Impugnação ao Edital, deverá o presidente da Comissão de Licitação entrar 
em contato com o Núcleo de Compras, imediatamente, para orientações 
quanto as medidas a serem tomadas. 
 

3.  DA SESSÃO PÚBLICA DE RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS E 
ABERTURA DOS ENVELOPES - PROPOSTA S 

3.1. Na data e hora marcada para entrega dos envelopes a Comissão se reunirá e 
deverá: 

3.1.1. Recolher, no prazo determinado no edital, a declaração de pleno 
atendimento aos requisitos de habilitação e os envelopes 01 (Proposta) e 
2 (Habilitação) e, se for o caso, a Declaração de ME/EPP/Cooperativa. 

3.1.2. Receber dos licitantes, quando for o caso, o credenciamento por 
Procuração, nos termos do item 6.2 do edital. (Para assistir a sessão e/ou 
consultar as propostas não é necessário credenciamento ou procuração, 
pois a sessão é pública e aberta a todos os interessados, contudo ela é 
exigida, nos termos do edital, para os interessados que não são os 
representantes legais das respectivas empresas, mas desejam efetuar 
apontamentos, impetrar recursos e executar demais atos legais 
relacionados ao procedimento licitatório ).  
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3.2. No horário marcado para início da sessão, ou na sequência do recebimento 
dos envelopes (conforme edital), procederá a abertura do Envelope 01 ð 
PROPOSTA, onde a lista de presença (MODELO II) deverá ser entregue aos 
presentes para que TODOS a assinem, exceto os membros da Comissão. 

3.2.1. Iniciada a abertura do primeiro envelope (Proposta), estará encerrada a 
possibilidade de admissão de novos participantes no certame. 

3.3. Deverá ser lavrada Ata de Recebimento dos Envelopes n.ºs 1 e 2 e Abertura 
dos Envelopes nº 1 (MODELO III) ; 

3.4. Deverão ser consignadas quaisquer outras ocorrências que possam acontecer 
nessa sessão, devendo ser assinada pelos licitantes presentes e por todos os 
membros da Comissão Julgadora; 

 
3.4.1. Recomenda-se que o julgamento do primeiro envelope (Proposta ) seja 

feito em outra sessão, sem a presença dos licitantes, uma vez que, além de 
a lei não exigir sessão pública para o julgamento, a Comissão deve efetuar 
uma detida análise dos documentos, sem quaisquer interferências, 
dispondo de tempo hábil para, ainda realizar, caso seja necessário, 
dilig ências a fim de instruir o julgamento, isto porque o ato de julgar é 
exclusivo da Comissão Julgadora. Finalizada a análise, a Comissão deverá 
elaborar a Ata de Julgamento do envelope 1 - Proposta, relatando-se todos 
os atos da Comissão. Caso a Comissão queira julgar na mesma sessão, fica 
proibida a interferência de licitantes  em seus atos, para se evitar qualquer 
dir ecionamento de resultado, nulidade que invalidaria o certame, passível 
de sanções penais, civis e administrativas, nos termos da Lei. Ressaltando 
ainda que o momento para o licitante se manifestar é por apontamento 
escrito na sessão de abertura e após a publicação do resultado do 
julgamento no Diário Oficial do Estado, na conformidade da Lei 
8.666/1993.  

 
3.4.2. Havendo empate nos valores das propostas, poderá ser efetuado o 

sorteio nesta mesma sessão (sessão de abertura dos envelopes 1 ð 
Proposta), onde a Comissão solicitará aos representantes presentes (que 
apresentaram as respectivas propostas ou, na ausência deles, outros 
representantes) a realização do sorteio, com papeis em brancos recortados 
do mesmo tamanho e forma com o nome das referidas empresas, 
dobrados igualmente para serem sorteados. Todos esses atos deverão ser 
presenciados pelos demais representantes presentes na sessão, bem como, 
registrados em Ata assinada pelos licitantes e pelos membros da 
Comissão. Ademais, é importante que a Comissão comunique aos 
licitantes, nesta mesma sessão, que tal sorteio se aplicará somente após a 
análise das propostas apresentadas, na classificação final de todos os 
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valores oferecidos. Se o sorteio não ocorrer na sessão de abertura, deverá 
ser realizado em sessão pública específica, por meio de convocação no 
Diário Oficial do Estado a todos os interessados, antes da publicação do 
resultado final da classificação das propostas, registrando-se em Ata 
específica todos os atos da sessão. 

 
3.5. Deverá ser encaminhada ao Núcleo de Compras, através do e-mail 

nucleodecompras@cps.sp.gov.br, a Ata de Recebimento dos Envelopes 
n.ºs 1 e 2 escaneada para ser providenciada a publicação no site do Centro 
Paula Souza. 

 
3.6 Juntar no Processo todas as propostas apresentadas, em ordem decrescente 

com os documentos pertinentes, inclusive os Envelopes, bem como 
eventuais apontamentos e a Ata de Recebimento dos Envelopes e 
Abertura do envelope 1, devidamente assinada.  

4. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS ð ENVELOPE 1  

4.1. O julgamento das propostas será efetuado pela Comissão julgadora, 

considerando as exigências definidas no edital, a qual elaborará a lista de 

classificação das propostas, observada a ordem decrescente dos valores 

ofertados , levando, ainda, em conta eventual sorteio para o desempate entre 

propostas equivalentes; 

 

4.2. Antes de proceder o julgamento das propostas, obrigatoriamente consultar: 

 

4.2.1. No site http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp   a situação do CNPJ 
(Sanções): 

 

 

 

 

mailto:nucleodecompras@cps.sp.gov.br
http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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4.2.2. Caso seja encontrada alguma restrição no CNPJ, a empresa deverá ser 

inabilitada .  

 
4.2.3. Ainda no site http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp  verificar se a empresa 

consta na relação de Apenados do Tribunal de Contas do Estado: 

 

 

 

 

 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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4.2.4. Escolher a op­«o òImpedimento Contrato/Licita­«oó: 

 

4.2.5. Em seguida digitar o CNPJ da empresa: 

 

 



 
 

Administração Central  
Departamento de Material e Patrimônio  

Divisão de Compras e Almoxarifado  
Núcleo de Compras  

 

 

Atualizada: 09/05/2016 Por: Núcleo de Compras Versão: 2.1/16 11/39 

www.centropaulasouza.sp.gov.br  

Rua dos Andradas, 140 Å Santa Ifig°nia Å 01208-000 Å S«o Paulo Å SP Å Tel.: (11) 3324.3300 

 

 

4.2.6. Deverá ser informado que não foram encontrados registros, conforme 
o exemplo acima. 

 
4.2.7. O último link a ser verificado no site 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp  será a situação do CNPJ 
(Transparência Nacional) 

 

 

 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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4.2.8. Ao clicar na opção CGU, conforme o exemplo acima, a tela será 
direcionada ao Portal da Transparência Nacional: 

 

 

4.2.9. Nesse caso deve ser verificado se a empresa aparece inidônea 
 

4.2.10. Se a empresa estiver sancionada, penalizada ou com a situação 
inidônea, deverá ser desclassificada ou inabilitada 
imediatamente. 

4.3. Caso seja encontrada alguma restrição no CNPJ, a empresa deverá ser 

desclassificada.  

 
4.4. A Ata de  Julgamento do Envelope 1 - Propostas - Classificação de Propostas 

(MODELO IV), deverá constar as seguintes informações: 
 

4.4.1. Número do processo; 
4.4.2. Número da Concorrência; 
4.4.3. Interessado (nome da unidade); 
4.4.4. Assunto (objeto da licitação); 
4.4.5. Data e horário da reunião da comissão; 
4.4.6. Empresa(s) classificada(s) em 1º, 2º, 3º, 4º, lugar, etc., e CNPJ; 
4.4.7. Valor de Retribuição mensal ofertada; 
4.4.8. Empresa(s) desclassificada(s) e motivação, se houver; 
4.4.9. Item(s) que teve/tiveram seus preços empatados e que o desempate 

ocorreu por meio de sorteio, nos termos da ATA às fls.____. 
4.4.10 Eventuais diligências efetuadas, discriminando -se todos os atos efetuados 

pela Comissão. 
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4.4.11 Descrição das pesquisas efetuadas pela site:ww.sanções.sp.gov.br, 
anexando-as aos autos. 

4.4.12 Respostas de eventuais apontamentos. 
 

4.5. A ata deverá ser transcrita no ato do julgamento , que deverá seguir as 
instruções do edital, sendo ela devidamente assinada pela Comissão Julgadora 
(todos os membros da Comissão), nestes termos fica VEDADO o uso de caneta 
para escrever no meio dos textos das atas já impressas. 
 

4.5.1 ð Verificar se ME/EPP/ Cooperativa participaram do certame -  ler no 
edital sobre os benefícios das ME/EPP/COOPERATIVA, a fim de verificar se os 
valores dessas propostas se encontram dentro das benesses legais e ligar 
imediatamente ao Núcleo de Compras, antes de efetuar o julgamento, para as 
orientações devidas. 
 
4.6. Deverá ser feito e encaminhado ao Núcleo de Compras, através do e-mail 

nucleodecompras@cps.sp.gov.br, o COMUNICADO DE JULGAMENTO DOS 
ENVELOPES 1 ð PROPOSTAS (MODELO V),  com as respectivas classificações 
e desclassificações, se for o caso, para ser providenciada a publicação no 
Diário Oficial do Estado, abrindo -se o prazo de 05 (cinco) dias úteis para 
interposição de RECURSO, já com a definição da data e horário para abertura 
do envelope 2 (Habilitação), que deverá ser marcada após o prazo de recurso, 
contando-se mais 1 dia útil para eventuais publicações de presença de recurso, 
caso seja necessário. 
Exemplo: Publicação de classificação do Env.1- Proposta saiu dia 10 (digamos 
que caia em uma sexta-feira) ð o prazo de 5(cinco) dias úteis para recurso 
começará a contar na segunda ð feira ð dia 13, que se findará dia 17- sexta-feira 
ð então, para marcar a sessão de abertura do Env.2 ð Habilitação contam-se 
esses dias (5 dias úteis) mais 1 dia útil  para eventuais publicações relacionadas 
a recurso, como nesse caso o próximo dia útil, depois da finalização do prazo 
para recurso, seria dia 20 ð uma  segunda-feira, conta-se, dessa forma, a 
segunda e marca-se somente na terça ð dia 21 à tarde a sessão de abertura do 
Envelope 2 ð Habilitação, isso acontece pois, havendo recurso,  é obrigatório 
informar aos licitantes sua interposição por meio de publicação no Diário 
Oficial do Estado, que deverá ocorrer somente após findado o prazo recursal , 
inclusive, informá -los sobre o cancelamento da sessão de abertura  do 
envelope 2 ð Habilitação, oportunidade em que se abre o prazo para 
Impugnação ao Recurso e não é possível mais abrir o envelope 2 ð habilitação 
até que se julgue as razoes recursais.  
 

4.7.  O prazo para a interposição de recurso é contado a partir da publicação do 
julgamento do envelope 2 - Habilitação no DOE.  

 

mailto:nucleodecompras@cps.sp.gov.br
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4.8. Gestão de Prazos em caso de recursos conforme artigo 109 da Lei Federal n° 
8666/1993: 
 

Situação  Prazo  

Publicação com Comunicado de Recurso   

Impugnação de Recurso  
05 dias úteis contados a partir 
da publicação do comunicado do 
recurso  

Prazo para Comissão responder parecer de Recurso  
05 dias úteis  contados a partir 
do término do prazo da 
Impugnação.  

Prazo para Autoridade Competente Responder Recurso  
05 dias úteis  contados a partir 
do término do prazo da 
Comissão.  

Publicação do Resultado do Recurso no DOE  
Dentro dos 5 dias úteis do prazo 
da Autoridade Competente.   

 
4.9. Apesar dessa explicação, havendo interposição de Recurso, deverá o 

presidente da Comissão de Licitação entrar em contato com o Núcleo de 
Compras, imediatamente, para orientações quanto às medidas a serem 
tomadas. 

 
4.10 Esta Ata deverá ser assinada por todos os membros da Comissão, bem como 

Comunicado de Julgamento. 
 
4.11. Juntar no processo a Ata de Julgamento do Envelope 1, o COMUNICADO 

DE JULGAMENTO DO ENVELOPE 1 ð PROPOSTA e sua publicação no DOE. 
 

5. DA ABERTURA E JULGAMENTO DA HABILITAÇÃO ð ENV. 2 

 
5.1. Na data e horário marcados, deverá a Comissão Especial providenciar a 

abertura do envelope 2 - Habilitação, das 3 (três) primeiras empresas melhores 
classificadas, os quais deverão estar em conformidade com as condições 
estabelecidas no Edital de Concorrência; 

 
5.1.1.  Deverá ser lavrada Ata de Abertura dos Envelopes n.º 2 - Modelo VI, 
sendo assinada por todos os membros da Comissão e eventuais licitantes 
presente na sessão de abertura. 
 
5.1.2. Deverão ser consignadas quaisquer outras ocorrências que possam 
acontecer nessa sessão, devendo ser assinada pelos licitantes presentes e por 
todos os membros da Comissão; 
 
5.1.3. Recomenda-se que o julgamento do segundo envelope (Habilitação) seja 

feito em outra sessão, sem a presença dos licitantes, uma vez que, além de 
a lei não exigir sessão pública para o julgamento, a Comissão deve efetuar 
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uma detida análise dos documentos, sem quaisquer interferências, 
dispondo de tempo hábil para, ainda realizar, caso seja necessário, 
diligências a fim de instruir o julgamento, isto porque o ato de julgar é 
exclusivo da Comissão Julgadora. Finalizada a análise, a Comissão deverá 
elaborar a Ata de Julgamento do envelope 2 - Habilitação , relatando-se 
todos os atos da Comissão. Caso a Comissão queira julgar na mesma 
sessão, fica proibida a interferência de licitantes em seus atos, para se 
evitar qualquer direcionamento de resultado, nulidade que invalidaria o 
certame, passível de sanções penais, civis e administrativas, nos termos da 
Lei. Ressaltando ainda que o momento para o licitante se manifestar é por 
apontamento escrito na sessão de abertura ou/ e após a publicação do 
resultado do julgamento no Diário Oficial do Estado, na conformidad e da 
Lei Federal 8.666/1993. 

 
5.2  A Ata de Abertura do envelope 2 ð (MODELO VI)  deverá constar as seguintes 
informações: 

5.2.1. Número do processo; 
5.2.2. Número da Concorrência; 
5.2.3. Interessado (nome da unidade); 
5.2.4. Assunto (objeto da licitação); 
5.2.5. Data e horário da reunião da comissão; 
5.2.6. Nome dos representantes presentes ou o registro de que não houve 

qualquer licitante presente. 
 
5.2.7. Registrar os apontamentos na Ata, se houver, descrevendo que serão 

anexados aos autos para posterior análise. (Esses apontamentos deverão 
ser elaborados pelos representantes das empresas licitantes credenciados 
ou com procuração, em folha em branco, onde deverão se qualificarem e 
escreverem seus apontamentos, tal folha será anexada aos autos). Nessa 
ocasião a Comissão comunicará que esses apontamentos serão analisados 
oportunamente e a resposta registrada na Ata de Julgamento, que eles 
terão ciência apenas após o resultado do julgamento do Envelope 2 ð 
Habilitação, oportunidade em que o Processo permanecera à disposição 
dos interessados, para pedido de vistas, nos termos da Lei Federal 
8.666/1993. 

 
5.3. A Ata de Julgamento da habilitação Envelope 2 (MODELO V I I) deverá 

constar as seguintes informações: 
 

5.3.1. Número do processo; 
5.3.2. Número da Concorrência; 
5.3.3. Interessado (nome da unidade); 
5.3.4. Assunto (objeto da licitação); 
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5.3.5. Data e horário da reunião da comissão; 
5.3.6. Empresa(s) Habilitadas(s) em 1º, 2º, 3º, lugar e CNPJ; 
5.3.7. Empresas(s) Inabilitada(s) se houver; 
5.3.8. Motivação da desclassificação. 
5.3.9. Eventuais diligências efetuadas, discriminando -se todos os atos 

efetuados pela Comissão, inclusive com relação à verificação da 
regularidade fiscal e trabalhista, caso seja necessário imprimir novas 
certidões que venceram no decurso da licitação, ressaltando que para a 
regularidade trabalhista deverá ser impressa nova certidão independente 
do prazo de sua validade, pois o cadastro do TST é atualizado quase que 
diariamente. 

5.3.10. Descrição das pesquisas efetuadas pelo site: ww.sanções.sp.gov.br, 
anexando-as aos autos. 

5.3.11. Respostas de eventuais apontamentos. 
 
5.4. No site http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp   a situação do CNPJ 

(Sanções): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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5.4.1 Caso seja encontrada alguma restrição no CNPJ, a empresa deverá ser 

inabilitada .  
 

5.4.2 Ainda no site http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp  verificar se a empresa 
consta na relação de Apenados do Tribunal de Contas do Estado: 

 
 

 

5.4.3. Escolher a op­«o òImpedimento Contrato/Licita­«oó: 

 

 

 

 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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5.4.4. Em seguida digitar o CNPJ da empresa: 

 

5.4.5. Deverá ser informado que não foram encontrados registros, conforme o 
exemplo acima. 

5.4.6. O último link a ser verificado no site http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp  
será a situação do CNPJ (Transparência Nacional) 

 

 

http://www.sancoes.sp.gov.br/index.asp
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5.4.7. Ao clicar na opção CGU, conforme o exemplo acima, a tela será direcionada ao 
Portal da Transparência Nacional: 

 

5.4.8. Nesse caso deve ser verificado se a empresa aparece inidônea 
 

5.4.9. Se a empresa estiver penalizada com suspensão temporária em licitar e 
contratar por Órgão do Estado, ou declarada inidônea por qualquer Órgão, 
deverá ser inabilitada imediatamente. 
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5.4.10. No site http://www.tst.jus.br/certidao  a situação do CNPJ: 

 

5.4.11. Esta certid«o sempre deve ser òNìO CONSTAó, caso possua d®bitos a situa­«o 
no t²tulo dever§ ser ôCERTIDìO POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA DE 
D£BITOS TRABALHISTASó; 

 
5.5. A ata deverá ser transcrita no ato do julgamento da habilitação, que se dará 

pela análise dos documentos diante das exigências dispostas no edital, a qual 
deverá ser assinada por todos os membros da Comissão Julgadora, VEDADO 
o uso de caneta para escrever no meio dos textos das atas já impressas. 

 
5.5.1 ð Verificar a existências de ME/EPP/COOPERATIVA - ler no edital sobre 

a regularidade fiscal  de ME/EPP/COOPERATIVA  ð ligar imediatamente ao 
núcleo de compras, antes de efetuar o julgamento, para as orientações devidas. 

 
5.6. Deverá ser feito e encaminhado ao Núcleo de Compras, através do e-mail 

nucleodecompras@cps.sp.gov.br, o COMUNICADO  de Julgamento da 
habilitação (MODELO VII I ), para ser providenciada a publicação no Diário 
Oficial do Estado, abrindo-se o prazo de 05 (cinco) dias úteis para interposição 
de RECURSO. 

 
5.7. Juntar no processo a Ata de Julgamento do Envelope 2, o COMUNI CADO DE 

JULGAMENTO DO ENVELOPE 2  ð HABILITAÇÃO e sua publicação no 
DOE. 

 

 

http://www.tst.jus.br/certidao
mailto:nucleodecompras@cps.sp.gov.br
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5.8. Havendo interposição de Recurso, deverá o presidente da Comissão de 
Licitação entrar em contato com o Núcleo de Compras, imediatamente, para 
orientações quanto às medidas a serem tomadas. 

 
5.9.  O prazo para a interposição de recurso é contado a partir da publicação do 

julgamento do envelope 2 - Habilitação  no DOE.  
 
5.10. Gestão de Prazos em caso de recursos conforme artigo 109 da Lei Federal 

n° 8666/1993: 
Situação  Prazo  

Publicação com Comunicado de Recurso   

Impugnação de Recurso  
05 dias úteis contados a partir 
da publicação do comunicado do 
recurso  

Prazo para Comissão responder parecer de Recurso  
05 dias úteis contados a partir 
do término do prazo da 
Impugnação.  

Prazo para Autoridade Competente Responder Recurso  
05 dias úteis contados a partir 
do término do prazo da 
Comissão.  

Publicação do Resultado do Recurso no DOE  
Dentro dos 5 dias úteis do prazo 
da Autoridade Competente.  

 

6. DA HOMOLOGAÇÃO E ADJUDICAÇÃO E DO TERMO DE 

PERMISSÃO DE USO E O PROCESSO  

 
6.1. A Comissão deverá preencher o Despacho, conforme MODELO X, propondo a 

homologação e adjudicação do certame à Autoridade Competente, sendo 
assinado por todos os membros da Comissão. 

 
 



 
 

Administração Central  
Departamento de Material e Patrimônio  

Divisão de Compras e Almoxarifado  
Núcleo de Compras  

 

 

Atualizada: 09/05/2016 Por: Núcleo de Compras Versão: 2.1/16 22/39 

www.centropaulasouza.sp.gov.br  

Rua dos Andradas, 140 Å Santa Ifig°nia Å 01208-000 Å S«o Paulo Å SP Å Tel.: (11) 3324.3300 

 

6.2. No site http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/CadinPubIntro.aspx 

verificar a situação do CNPJ da empresa.

 

 

 

6.2.1. Caso seja encontrada alguma restrição no CNPJ, a empresa deverá ser 
comunicada, para que regularize a situação até a data de assinatura do contrato, 
quando será efetuada nova consulta pelo Núcleo de Compras, caso haja 

 

http://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/Pages/CadinPubIntro.aspx
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restrições neste momento, a empresa não poderá assinar o contrato, de acordo 
com a Lei nº 12.799, de 11/01/2008 e com o Decreto nº 53.455, de 19/09/2008.  

 
6.3. A UNIDADE deverá preencher a minuta do TERMO DE PERMISSÃO DE 

USO REMUNERADA, com todos os dados da empresa vencedora da 
licitação, e encaminhar  ao Núcleo de Compras através do e-mail 
nucleodecompras@cps.sp.gov.br. 

7.   DO ENCAMINHAMENTO DO PROCE SSO AO NÚCLEO DE 

COMPRAS  

  
7.1 Em seguida, o processo deverá ser encaminhado no prazo de 05 (cinco) dias 

úteis  ao Núcleo de Compras, devendo ser instruído com as seguintes 
documentações na ordem abaixo: 

 
Á Original do Aviso de Abertura de Licitação; 
Á Original do edital de Concorrência, assinado pela Sra. Diretora 

Superintendente; 
Á Publicação do Aviso de Abertura da Licitação  no Diário Oficial do Estado ; 
Á Publicação do Aviso de Abertura em Jornal Local de Grande Circulação; 
Á Impressão feita no site do CEETEPS comprovando a inclusão do edital que 

fica disponível aos licitantes; 
Á Circular da  Informação sobre o edital, devidamente assinada;  
Á Pedidos de Esclarecimentos /respostas/ publicação da resposta (se houver) 
Á Impugnação ao edital (se houver); 
Á Manifestação da Comissão 
Á Despacho da Autoridade Competente com decisão final 
Á Publicação do Despacho da Autoridade Competente 
Á Declaração de Pleno Atendimento aos requisitos de Habilitação; 
Á Envelope 1 ð Proposta ð (invólucro)  
Á As propostas, apenas para o encarte no Processo, deverão ocorrer em ordem 

crescente, isto é, da menor para a maior, (para a CLASSIFICAÇÃO é ordem 
DESCRECENTE ð DA MAIOR PARA A MENOR) sendo que cada uma 
deverá ser anexada aos autos separadamente, com seus respectivos 
envelopes ð a exemplo: envelope empresa X e proposta empresa X; envelope 
empresa Y e proposta empresa Y; 

Á Apontamentos, se houver; 
Á Lista de Presença; 
Á Ata da Sessão Pública de recebimento e abertura do envelope 1 ð 

PROPOSTAS; 
Á Ata de Julgamento das propostas ð Envelope 1-Proposta; 
Á Diligê ncias, se houver; 
Á Pesquisas nos sites: sanções públicas SP e Apenados TCESP 

mailto:nucleodecompras@cps.sp.gov.br
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Á Comunicado de Julgamento do Envelope 1 ð Proposta, devidamente 
assinado por todos os membros da Comissão; 

Á Publicação do comunicado de julgamento do envelope 1 ð PROPOSTAS no 
Diário Oficial do Estado;  

Á Pedidos de vistas dos licitantes, se houver; 
Á Recurso, se houver, 
Á Comunicado de Interposição de Recurso, assinado pela Comissão; 
Á Publicação do Comunicado de interposição do Recurso no Diário Oficial do 

Estado; 
Á Pedido de vistas, se houver; 
Á Impugnação ao Recurso, se houver; 
Á Manifestação da Comissão sobre o Recurso e Impugnação já marcando, se 

for o caso, nova data para abertura dos Envelope 2 - Habilitação ; 
Á Despacho da Autoridade Competente com a decisão; 
Á Publicação do despacho da Autoridade Competente; 
Á Pedido de vistas (se houver) 
Á Envelope e Documentos de Habilitaç ão (em ordem classificatória, consoante 

Envelope 1); 
Á Apontamentos, se houver; 
Á Ata de Abertura do envelope 2 - HABILITAÇÃO;  
Á Ata de Julgamento do envelope 2 ð Habilitação; 
Á Diligências, se houver e as novas certidões impressas relacionadas a 

manutenção da regularidade fiscal e trabalhista. 
Á Pesquisas nos sites: sanções públicas SP e Apenados TCESP 
Á Comunicado de Julgamento do envelope 2 ð Habilitação ; 
Á Publicação do comunicado de julgamento envelope 2 ð HABILITAÇÃO no 

Diário Oficial do Estado;  
Á Pedido de vistas, se houver 
Á Recurso, se houver; 
Á Comunicado de Interposição de Recurso; 
Á Publicação do Comunicado de Recurso no Diário Oficial do Estado; 
Á Pedido de vistas, se houver; 
Á Impugnação ao Recurso, se houver; 
Á Manifestação da Comissão sobre o Recurso e Impugnação; 
Á Despacho da Autoridade Competente com a decisão; 
Á Publicação do despacho da Autoridade Competente; 
Á Pedido de vistas (se houver) 
Á Manifestação da Comissão propondo a homologação e adjudicação; 

 
7.2. O processo deverá ser carimbado em todas suas folhas conforme carimbo: 

 [UNIDADE] 

PROC.  ____/2016 

FOLHA:   
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RUBR. 

 

7.2.1 Atenção: colocar o número de páginas apenas no Edital, todas as 
outras folhas serão enviadas conforme modelo citado acima e rubricado, 
SEM o número de páginas, estas serão paginadas exclusivamente pelo 
Núcleo de Compras. 

 
OBSERVAÇÕES IMPORTANTES  
1 - As expressões òMODELO I, II, III, IV, V, VI e VII,  VIII , IX e Xó e seus 
respectivos títulos , bem como eventuais observações e orientações descritas nesses 
documentos deverão ser retiradas quando forem utilizados .  
2 - Sobre as pesquisas para a verificação de empresas apenadas, ligar no Núcleo de 
compras para as orientações pertinentes, principalmente se algum a empresa já 
estiver sancionada, ANTES do respectivo julgamento.  
 
 

São Paulo, 09 de maio de 2016. 
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MODELO I ð CIRCULAR 

 

CIRCULAR  
  
  
 CONCORRÊNCIA  Nº ____/______ 
PROCESSO CEETEPS Nº _____/______ 
  
  
  

Levo ao conhecimento de todos os interessados, que se 
encontra aberta a licitação na modalidade Concorrência Pública que visa a  OUTORGA DE 
PERMISSÃO DE USO REMUNERADA, DE ÁREA ESPECIFICA DESTINADA À 
EXPLORAÇÃO DE SERVIÇOS DE (CANTINA  ou REPROGRAFIA) SITUADA NAS 
DEPENDÊNCIAS DA ___________________________, localizada na 
______________________________________________________________. 

 
Os licitantes poderão obter quaisquer esclarecimentos 

sobre o certame na __________________________________, localizada na 
__________________________________________________________________ ð e-mail: 
_________________________________, nos termos do edital, até dia ________. 

 
 
A entrega dos envelopes se dará no dia ____ de 

___________ de _____ das __h__m às __h,  na (Unidade de Ensino e endereço completo)e o 
edital na íntegra será fornecido no período de ____ de __________ a ____ de __________ de 
_____ por meio do endereço eletrônico: 
http://www.centropaulasouza.sp.gov.b r/licitacoes/concorrencia -publica/ , bem como 
disponibilizado no Diário Oficial do Estado.  

 
A visita técnica deverá ser realizada até o dia útil  anterior 

ao do início da sessão pública destinada à recepção dos envelopes contendo as propostas e os 
documentos de habilitação, nos termos do item 13 do edital. 

 
 
 

São Paulo, ____ de __________ de 20___. 
 
 
 

 
Presidente da Comissão Especial de Licitação 

 (Poderá ser assinado por qualquer membro da Comissão)  

  

mailto:nc.licita@centropaulasouza.sp.gov.br
http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/licitacoes/concorrencia-publica/
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MODELO II  ð LISTA DE PRESENÇA  

 
LISTA DE PRESENÇA   

 SESSÃO DE ABERTURA DO ENVELOPE 1 - PROPOSTA 
 

PROCESSO Nº  :  _______/_______ 

CONCORRÊNCIA Nº  :   _______/_______ 

OBJETO: 

 
Obs.: Se necessário imprimir mais cópias  desta lista, a fim de que TODOS os 

presentes na sessão a assinem, inclusive empresas que NÃO entregaram propostas e 
terceiros interessados, excetuando-se os membros da Comissão. (Excluir essa 

observação quando forem imprimir essa lista)  
 

NOME  EMPRESA ASSINATURA  
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MODELO III  ð ATA DA SESSÃO PÚBLICA DE 
RECEBIMENTO DOS ENVELOPE 1 ð PROPOSTA E 

ENVELOPE 2 ð HABILITAÇÃO E ABERTURA DO ENVELOPE 
1 - PROPOSTA  

 

ATA DA SESSÃO PÚBLICA DE  RECEBIMENTO DOS ENVELOPES Nº 1 ð PROPOSTA E 

ENVELOPE Nº  2 - DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO E  ABERTURA DOS ENVELOPES 

Nº 1 ð PROPOSTA COMERCIAL  ð referente à Concorrência Pública nº ____ ð Processo 

CEETEPS ____, que tem por objeto _______. Aos _____ dias do mês de _____ do ano de 

_______, das ___h  às ____h, a Comissão Especial de Licitação, designada pela Portaria ___ nº 

_____publicada no Diário Oficial do Estado em  ______, emitida pela Professora Laura M. J. 

Laganá, Diretora Superintendente do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza ð 

CEETEPS (fls. ___ dos autos), neste ato, representada pelos membros _________ para, sob a 

Presidência do primeiro, proceder aos trabalhos pertinentes à licitação, RECEBEU no (local e 

endereço), os Envelopes nº 1 ð Proposta e Envelopes nº 2 ð Documentos de Habilitação, com os 

respectivos documentos estabelecidos pelo Edital, das empresas licitantes. A presente licitação 

foi conduzida nos termos da Lei Estadual nº 13.121 /2008. Em atendimento ao artigo 21, 

incisos II e III da Lei Federal nº 8.666/1993, o aviso de licitação foi publicado no Diário Oficial 

do Estado, em Jornal de Grande Circulação, e no sítio do CEETEPS. A integralidade  do edital  

ficou disponível aos licitantes interessados, pelo período de distribuição determinado no 

edital, na (Unidade que ficou disponível o Processo) e no site www.centropaulasouza.sp.gov.br , bem 

como no Diário Oficial do Estado, dessa forma, não foi possível verificar quantas empresas o 

retiraram, pois as mesmas se utilizaram do site para baixar os arquivos pertinentes, não 

comparecendo na Unidade de Ensino. Durante o período de distribuição houve pedidos de 

esclarecimentos, os quais foram respondidos e publicados no Diário Oficial do Estado, 

constantes às folhas _____ dos autos e também disponibilizados no site do CEETEPS (se não 

houve pedidos de esclarecimentos, adaptar esse parágrafo). Houve impugnação ao edital, a 

qual foi respondida pela Comissão e publicado o resultado no Diário Oficial do Estado , que a 

considerou improcedente, os documentos pertinentes encontram-se encartados nos autos. 

(adaptar parágrafo conforme o ocorrido, se não houve impugnação apenas deixar registrado). 

________ (Descrever a quantidade de empresas que entregaram os envelopes) ___ empresas 

entregaram os envelopes para participar da presente licitação, as quais seguem abaixo 

relacionadas. Decorridos os trinta minutos de recebimentos dos envelopes, após conferidos, a 

Comissão separou dos envelopes 1 e 2, efetuando-se a abertura dos envelopes n.º 1 - 

òPROPOSTAó, sendo conhecidos os pre­os descritos nas cartas propostas das empresas 

licitantes na seguinte conformidade: 

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAÇÃO 

TECNOLOGICA PAULA SOUZA  

VALO R REFERENCIAL 

R$  

EMPRESAS VALORES 

(Descrever as empresas em ordem alfabética) 
 

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/
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Após a declamação dos preços ofertados, as propostas foram rubricadas e verificadas pelos 
senhores membros da Comissão e após, oportunamente, deixados à disposição dos licitantes, 
que as examinaram, porém não desejaram vistá-las e nem efetuaram quaisquer apontamentos. 
(Adaptar conforme a situação ð se fizerem apontamentos deverá constar em ata que serão analisados 
oportunamente). Não participaram da sessão de abertura as empresas _____ (descrever as 
empresas que entregaram envelopes e não participaram da abertura ou adaptar conforme o caso) apenas 
procederam-se à entrega dos Envelopes. As demais empresas participaram da abertura e 
assinaram a lista de presença, que posteriormente será anexada aos autos. (Relatar demais fatos 
ocorridos durante a sessão, inclusive os ocorridos durante o Recebimento dos Envelopes, adaptando esta 
Ata). Os envelopes 2 ð Documentos de Habilitação, devidamente lacrados, foram rubricados e 
guardados perante todos os presentes, ficando sob a guarda da Comissão para posterior 
abertura, nos termos da Lei Estadual 13.121/2008. A Comissão Especial de Licitação decidiu 
encerrar a sessão cientificando as licitantes que as propostas serão analisadas e o resultado 
final será conhecido por meio de publicação no Diário Oficial do Estado. Nada mais havendo a 
acrescentar, foi por mim, _______, Presidente da Comissão Especial de Licitação (poderá ser 
elaborada por qualquer membro da Comissão) - lavrada esta ata que, depois de lida e aprovada, 
segue assinada pelos membros da Comissão, destacando que nenhuma das empresas 
presentes desejou assiná-la. 
 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

 PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 
MEMBRO 

 

Empresas Nome  Assinatura 
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MODELO IV  - ATA DA SESSÃO DE ANÁLISE E 
JULGAMENTO DOS ENVELOPES Nº 1 - PROPOSTA 

 
ATA DA SESSÃO DE ANÁLISE E JULGAMENTO DOS ENVELOPES Nº 1 - PROPOSTA  
referente à CONCORRÊNCIA PÚBLICA Nº ____ - PROCESSO CEETEPS Nº ______, do tipo 
maior oferta, que tem por objeto a _______. Aos ____ dias do mês de ____ do ano de ______, às 
___h, a Comissão Especial de Licitação, designada por Portaria ___nº ____ publicada no Diário 
Oficial do Estado em _____ (data por extenso), emitida pela Professora Laura M. J. Laganá, 
Diretora Superintendente do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza ð 
CEETEPS (fls. ____ dos autos), neste ato, representada pelos membros _____________, para, 

sob a Presidência do primeiro, proceder aos trabalhos pertinentes à licitação reuniu -se no 
___ (local) para analisar os Envelopes nº 1 ð PROPOSTAS apresentados pelas empresas 
licitantes, considerando as exigências definidas no instrumento convocatório.  Inicialmente a 
Comissão verificou as ocorrências no site sanções públicas do Estado de São Paulo, onde 
constatou que nenhuma das empresas foram apenadas nos termos da Lei. (Verificar nos sites 
sanções públicas do Estado de São Paulo, Apenados do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo e 
Transparência federal se as empresas participantes foram apenadas, em caso positivo a Comissão deverá 
entrar em contato com o Núcleo de Compras imediatamente para as orientações devidas). Após 
averiguou  que as propostas apresentadas cumpriram as exigências determinadas no edital (se 
houver alguma desclassificação, a Comissão deverá motivar sua decisão e descrever o(s) item(ns) que não 
foram cumpridos). Com relação aos apontamentos efetuados pela empresa ____, que alegou: 
_____, a Comissão entende que são ____, pois _____(caso haja algum apontamento a ser 
respondido, este deverá constar nessa Ata com a devida fundamentação da Comissão, seja para 
considerá-lo procedente/improcedente ou parcialmente procedente, recomenda-se, inclusive, que sejam 
respondidos separadamente por empresa que o apontou e para cada tópico citado quanto se tratarem de 
vários apontamentos para uma única proposta ou quando forem apontamentos efetuados para várias 
propostas de empresas diferentes ð deve-se registar ainda quaisquer atos relacionados ao julgamento, 
bem como diligências efetuadas  e as motivações para eventuais DESCLASSFICAÇÕES. Quanto às 
empresas ___ constatou-se o devido cumprimento ao edital de licitação. Dessa forma a 
comissão deliberou no sentido de DESCLASSIFICAR as propostas das empresas ____ por ter 
descumprido as cláusulas ___ do edital e CLASSIFICAR as propostas em ordem decrescente 
os valores ofertados, como segue: 

LICITANTE  

VALOR DA 
RETRIBUIÇÃO 

MENSAL 
OFERTADA  

1ª   

2ª   

3ª   

4ª   

5ª   

Por fim, a Comissão Julgadora determinou a publicação do resultado desse julgamento no 
Diário Oficial do Estado de São Paulo, facultando aos interessados o prazo recursal de 05 
(cinco) dias ¼teis, estabelecidos na al²nea òbó, inciso I do artigo 109 da Lei Federal n.º 8.666/93. 
Não havendo a interposição de recurso administrativo, fica designada, para o dia _____às 
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____h/min, o prosseguimento do certame com a abertura do Envelope nº 2 ð Habilitação, das 
três primeiras empresas classificadas. Seguem anexados a esta, todos os documentos 
relacionados às pesquisas efetuadas e às diligências descritas. (Obs.: Havendo diligências, todos 
os atos deverão ser relatados nesta Ata, com os devidos prazos e datas pertinentes, anexando todos os 
documentos relacionados). Nada mais havendo a acrescentar, foi por mim, _______, Presidente 
da Comissão Especial de Licitação (poderá ser elaborada por qualquer membro da Comissão) - 
lavrada esta ata que, depois de lida e aprovada, segue assinada pelos membros da Comissão, 
destacando que nenhuma das empresas presentes desejou assiná-la. 
 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

Nome completo de todos os 

membros. 
PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 
MEMBRO 
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MODELO V  ð COMUNICADO DE JULGAMENTO ð ENVELOPE 
1 ð PROPOSTA 

 

COMUNICADO DE JULGAMENTO  
ENVELOPE Nº 1 - PROPOSTA 

 
PROCESSO CEETEPS Nº _____- CONCORRÊNCIA PÚBLICA Nº ____ - OBJETO:______. A 
Comissão Especial de Licitação do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 
decidiu, após análise do Envelope 1 ð Proposta, DESCLASSIFICAR a proposta da empresa__ 
pelo descumprimento ao item ___ do edital (descrever as desclassificações por empresa e os itens do 
edital que foram descumpridos por cada uma delas) e CLASSIFICAR as propostas das empresas 
licitantes na seguinte conformidade: 

1) Nome da empresa ð valor de sua proposta (ordem de classificações decrescente, da maior para a 

menor) 

Consoante al²nea òbó, inciso I, do artigo 109, da Lei Federal n.º 8.666/1993, a Comissão declara 

aberto o prazo de 05 (cinco) dias úteis, a contar do primeiro dia útil subsequente à publicação, 

para interposição de recurso administrativo. Outrossim, faz saber que a motivação dos atos 
praticados pela Comissão Julgadora encontra-se, à disposição dos interessados, na (especificar a 

Unidade de Ensino, o endereço, e o horário), em dias de expediente das ___h às ___h e das ___ às 

___h, mediante Carta de Representação, solicitando vistas do Processo ou extração de cópias, a 
serem definidas pelo(s) respectivo(s) representante(s) da(s) empresa(s) interessada(s), que 

serão providenciadas após o pagamento das custas, com a devida apresentação do 

comprovante, obedecendo à Resolução Secretaria da Fazenda nº 24, de 26/03/2014. Não 

havendo interposição de recurso administrativo, fica designada a data de _____ (marcar sessão 

ð ver item 4.4) às ___h, para o prosseguimento do certame com a abertura do òEnvelope nÜ 2 ð 

Habilita­«oó ð das três primeiras licitantes acima classificadas, conforme incisos VI e VII do 
artigo 1º da Lei Estadual 13.121/2008. 

(Local e data.) 

 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

Nome completo de todos os 

membros. 
PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 MEMBRO 
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MODELO VI  - ATA DA SESSÃO DE ABERTURA DOS 
ENVELOPES Nº 02 ð HABILITAÇÃO  

 

ATA DA SESSÃO DE ABERTURA DOS ENVELOPES Nº 02 - HABILITAÇÃO  referente à 

Concorrência Pública nº _____ ð Processo CEETEPS _____ - OBJETO: _______. Aos ____ dias 

do mês de _____ do ano de ____, às ___h, Comissão Especial de Licitação, designada por 

Portaria  ___nº ____ publicada no Diário Oficial do Estado em _____(data por extenso), emitida 

pela Professora Laura M. J. Laganá, Diretora Superintendente do Centro Estadual de Educação 

Tecnológica Paula Souza ð CEETEPS, neste ato, representada pelos membros ______,  para, 

sob a Presidência do primeiro, proceder aos trabalhos pertinentes à licitação, reuniu -se no ___ 

(local), para, na conformidade da Lei Estadual nº 13.121/2008, proceder à abertura dos 

Envelopes 2 ð Habilitação das três primeiras empresas licitantes classificadas, quais sejam: 

1)___ 2)______ E 3)________. Compareceu na sessão de abertura o representante da empresa 

______, Sr. ______. Iniciando os trabalhos, a Comissão efetuou uma breve leitura da Ata da 

sessão de Julgamento do Envelope nº 1 - Propostas, anexada nos autos, após, abriu os 

envelopes das três primeiras classificadas, guardando os demais, que serão devolvidos 

oportunamente. A Comissão vistou todos os documentos, deixando-os à disposição das 

licitantes presentes, para consultá-los e vistá-los. O representante da empresa ______ 

examinou os documentos, bem como realizou apontamentos sobre a documentação da 

empresa ______. (deverá ser registrada a ocorrência de apontamentos, se houver,  e demais atos 

ocorridos na sessão). A Comissão comunicou que os apontamentos efetuados serão encartados 

aos autos para posterior análise. Por fim, encerrando a sessão, a Comissão informou que, após 

o julgamento, a decisão será publicada no Diário Oficial do Estado de São Paulo, o qual deverá 

ser verificado pelos licitantes, oportunidade na qual será facultado aos interessados o prazo 

recursal de 05 (cinco) dias ¼teis, estabelecidos no artigo 109, inciso I, al²nea òaó, da Lei Federal 

n.º 8.666/93. Nada mais havendo a acrescentar, foi por mim, _______, Presidente da Comissão 

Especial de Licitação (poderá ser elaborada por qualquer membro da Comissão) - lavrada esta ata 

que, depois de lida e aprovada, segue assinada pelos membros da Comissão, destacando que 

nenhuma das empresas presentes desejou assiná-la. 

 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

Nome completo de todos os 

membros. 
PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 MEMBRO 
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MODELO VII  - ATA DA SESSÃO DE ANÁLISE E 
JULGAMENTO DOS ENVELOPES Nº 02 HABILITAÇÃO  

 
ATA DA SESSÃO DE ANÁLISE E JULGAMENTO DOS ENVELOPES Nº 02 
HABILITAÇÃO referente à Concorrência Pública nº _____ ð Processo CEETEPS _____ - 
OBJETO: _______. Aos ____ dias do mês de _____ do ano de ____, às ___h, Comissão Especial 
de Licitação, designada por Portaria  ___nº ____ publicada no Diário Oficial do Estado em 
_____, emitida pela Professora Laura M. J. Laganá, Diretora Superintendente do Centro 
Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza ð CEETEPS, neste ato, representada pelos 
membros ______,  para, sob a Presidência do primeiro, proceder aos trabalhos pertinentes à 
licitação, reuniu -se no ___ (local), para, na conformidade da Lei Estadual nº 13.121/2008, 
concluir o julgamento dos documentos de Habilitação das três primeiras empresas licitantes 
classificadas, na conformidade da Lei Estadual nº 13.121/2008, quais sejam: 1) ---- - 2) -------- e 
3) -----. A Comissão procedeu a uma breve leitura da Ata de Análise e Julgamento do 
Envelope nº 1 ð Proposta, após, efetuou a detida análise de toda documentação. Inicialmente a 
Comissão verificou as ocorrências no site sanções públicas do Estado de São Paulo, onde 
constatou que nenhuma das empresas foram apenadas nos termos da Lei. (Verificar nos sites 
sanções públicas do Estado de São Paulo, Apenados do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo e 
Transparência federal se as empresas participantes foram apenadas, em caso positivo a Comissão deverá 
entrar em contato com o Núcleo de Compras imediatamente para as orientações devidas). Após 
averiguou que as propostas apresentadas cumpriram as exigências determinadas no edital (se 
houver alguma desclassificação, a Comissão deverá motivar sua decisão e descrever o(s) item(ns) que não 
foram cumpridos). Com relação aos apontamentos efetuados pela empresa ____, que alegou: 
_____, a Comissão entende que são ____, pois ____ (caso haja algum apontamento a ser respondido, 
este deverá constar nessa Ata com a devida fundamentação da Comissão, seja para considerá-lo 
procedente/improcedente ou parcialmente procedente, deve-se registar ainda quaisquer atos relacionados 
ao julgamento, bem como diligencias efetuadas  e as motivações para eventuais INABILITAÇÕES.) 
Quanto às empresas ___ constatou-se o devido cumprimento ao edital de licitação. Dessa 
forma a comissão deliberou no sentido de INABILITAR as empresas ______ por ter 
descumprido as cláusulas ___ do edital, e Habilitar as  demais  empresas, na seguinte 
conformidade : ______. Outrossim, a Comissão verificou que (verificar as certidões fiscais que 
venceram no decurso da licitação e a CNDT mesmo que esteja válida) venceram no decurso da 
presente licitação, motivo pelo qual foram reimpressos, pelos respectivos sites, documentos 
válidos, os quais seguem anexados à esta. Por fim, a Comissão determinou a publicação da 
decisão no Diário Oficial do Estado de São Paulo, facultando aos interessados, a partir da 
publica­«o, o prazo recursal de 05 (cinco) dias ¼teis, estabelecidos pela al²nea òaó, inciso I, do 
artigo 109 da Lei Federal n.º 8.666/1993. Nada mais havendo a acrescentar, foi por mim, 
_______, Presidente da Comissão Especial de Licitação (poderá ser elaborada por qualquer membro 
da Comissão) - lavrada esta ata que, depois de lida e aprovada, segue assinada pelos membros 
da Comissão, destacando que nenhuma das empresas presentes desejou assiná-la. 
 

MEMBROS DA COMISSÃO  ASSINATURAS  

Nome completo de todos os 
membros. 

PRESIDENTE  

 MEMBRO   
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MODELO VII I  - COMUNICADO DE JULGAMENTO ENVELOPE 
2 ð HABILITAÇÃO  

 
COMUNICADO  DE JULGAMENTO  

ENVELOPE 2 ð HABILITAÇÃO  
 
 

CONCORRÊNCIA PÚBLICA Nº ____ - PROCESSO CEETEPS Nº ____ OBJETO:_____ . A 
Comissão Especial de Licitação do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza, 
decidiu, ap·s an§lise dos Documentos òEnvelopes nÜ 2 ð Habilita­«oó, INABILITAR as 
empresas: ___ pelo descumprimento do item ___ do edital e ___ pelo descumprimento ao item 
___ do edital, bem como HABILITAR, pelo devido cumprimento das normas editalícias a 
empresas licitantes: ______ . Consoante al²nea òaó, inciso I, do artigo 109, da Lei Federal n.Ü 
8.666/1993, declara aberto o prazo de 05 (cinco) dias úteis, a contar do primeiro dia útil 
subsequente à publicação, para interposição de recurso administrativo.  Outrossim, faz saber 
que a motivação dos atos praticados pela Comissão Julgadora encontra-se, à disposição dos 
interessados, na (especificar a Unidade de Ensino, o endereço, e o horário), em dias de expediente 
das ___h às ___h e das ___ às ___h, mediante Carta de Representação, solicitando vistas do 
Processo ou extração de cópias, a serem definidas pelo(s) respectivo(s) representante(s) da(s) 
empresa(s) interessada(s), que serão providenciadas após o pagamento das custas, com a 
devida apresentação do comprovante, obedecendo à Resolução Secretaria da Fazenda nº 24, de 
26/03/2014.  
 

(Local e data.) 
 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

Nome completo de todos os 
membros. 

PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 MEMBRO 
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MODELO IX  - COMUNICADO  INTERPOSIÇÃO DE RECURSO 
ADMINISTRATIVO  

 

COMUNICADO  
INTERPOSIÇÃO DE  RECURSO ADMINISTRATIVO ð_______ 

(Descrever se é do Envelope 1 ð Proposta ou do Envelope 2  - Habilitação)  
 
 
PROCESSO CEETEPS N.º ____. CONCORRÊNCIA PÚBLICA Nº _______ OBJETO: 

________. A Comissão Especial de Licitação do Centro Estadual de Educação Tecnológica 

Paula Souza COMUNICA, às empresas licitantes, a interposição de Recurso Administrativo 

referente ao julgamento do Envelope (descrever se é do Envelope 1 ï Proposta ou do Envelope 

2  - Habilitação) e, consoante o disposto no artigo 109, parágrafo 3º, da Lei 8.666/1993, declara 

aberto o prazo de 05 (cinco) dias úteis para IMPUGNAÇÃO, a contar do primeiro dia útil 

subsequente à publicação. Outrossim, faz saber que os autos desse procedimento licitatório 

encontra-se, à disposição dos interessados, na (especificar a Unidade de Ensino, o endereço, e 

o horário), em dias de expediente das ___h às ___h e das ___ às ___h, mediante Carta de 

Representação, solicitando vistas do Processo ou extração de cópias, a serem definidas pelo(s) 

respectivo(s) representante(s) da(s) empresa(s) interessada(s), que serão providenciadas após o 

pagamento das custas, com a devida apresentação do comprovante, obedecendo à Resolução 

Secretaria da Fazenda nº 24, de 26/03/2014. 

 
Local e data. 

 

MEMBROS DA COMISSÃO ASSINATURAS 

Nome completo de todos os 
membros. 

PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 MEMBRO 
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MODELO X - MANIFESTAÇÃO DA COMISSÃO ð PROPOSTA 
DE HOMOLOGAÇÃO E ADJUDICAÇÃO DO CERTAME À 

AUTORIDADE COMPETENTE  

 
MANIFESTAÇÃO DA COMISSÃO ð PROPOSTA DE HOMOLOGAÇÃO E 

ADJUDICAÇÃO DO CERTAME À AUTORIDADE COMPETENTE  

PROCESSO CEETEPS Nº  

CONCORRÊNCIA PÚBLICA  Nº  

OBJETO: _____________________________. 
 

 

A Comissão Especial de Licitação, considerando o resultado do procedimento licitatório, 

referente à Concorrência Pública supracitada, encaminha os autos para apreciação da 

Autoridade Compe tente, concernente à HOMOLOGAÇÃO e ADJUDICAÇÃO  do objeto da 

licitação à vencedora do certame, empresa ______________________, por ter atendido todas as 

exigências editalicias, ofertando a proposta mais vantajosa no valor de R$ ____. 

  

Atenciosamente, 

MEMBROS DA COMISSÃO  ASSINATURAS  

Nome completo de todos os 

membros. 

PRESIDENTE  

 MEMBRO  

 MEMBRO  
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CHECK LIST ð CONCORRÊNCIA UNIDADES  

 

Aviso do Edital assinado pela Diretoria Superintendente  

Edital rubricado e assinado pela Diretora Superintendente   

Publicação do Aviso do edital no D.O.E  

Publicação em jornal grande circulação  

Impressão feita no site do CEETEPS comprovando a inclusão do edital que 

fica disponível aos licitantes 

 

Circular assinada por qualquer membro da comissão   

Pedidos de Esclarecimentos /respostas/ publicação da resposta (se houver)  

Impugnação ao edital (se houver)  

Manifestação da Comissão  

Despacho da Autoridade Competente com decisão final  

Publicação do Despacho da Autoridade Competente  

Declaração de Pleno Atendimento aos requisitos de Habilitação  

Envelope I – Proposta (invólucro)  

Propostas   

Apontamentos (se houver)  

Lista de Presença   

Ata de Recebimento dos envelopes 1 e 2 e Abertura do Envelope 1 – 

Proposta* 

 

Ata de Julgamento do Envelope 1- Proposta  

Diligências, se houver  

Pesquisas nos sites: sanções públicas SP e Apenados TCESP   

Comunicado de Julgamento das propostas – Envelope 1 *   

Publicação do Comunicado de Julgamento das Propostas - D.O.E  
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Pedidos de vistas dos licitantes (se houver)  

Recurso Administrativo (se houver)  

Comunicado de Interposição de Recurso  

Publicação do Comunicado de Recurso   

Pedido de vistas, se houver  

Impugnação ao Recurso (se houver)  

Manifestação da Comissão sobre o Recurso e Impugnação já marcando, se for 

o caso, nova data para abertura dos envelopes 2 – Habilitação. 

 

Despacho da Autoridade Competente com a decisão sobre o Recurso (se for o 

caso, com a definição da data para a Abertura do Envelope 2 – Habilitação) 

 

Publicação da decisão da Autoridade Competente  

Envelope 2 – Habilitação – (invólucro)  

Documentos de Habilitação  

Apontamentos (se houver)  

Ata de Abertura do envelope 2 - Habilitação  

Ata de Julgamento do Envelope 2 - Habilitação  

Diligências, se houver e novas certidões impressas para manutenção da 

regularidade fiscal e trabalhista. 

 

Pesquisas nos sites: sanções públicas SP e Apenados TCESP  

Comunicado de Julgamento do Envelope 2 - Habilitação *   

Publicação do Comunicado de julgamento do Envelope 2 – Habilitação - 

D.O.E 

 

Pedido de vistas (se houver)  

Recurso Administrativo (se houver)  

Comunicado de Interposição de Recurso  

Publicação do Comunicado de Interposição de Recurso   
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Pedido de vistas (se houver)  

Impugnação ao Recurso (se houver)  

Manifestação da Comissão sobre o Recurso e Impugnação  

Despacho da Autoridade Competente com a decisão final sobre o Recurso  

Publicação da decisão da Autoridade Competente  

Pedido de vistas (se houver)  

Manifestação da Comissão – proposta de Homologação e Adjudicação à 

Autoridade Competente 

 

 

 * Enviar documentos assinados e digitalizados para o email: 

nucleodecompars@cps.sp.gov.br com o assunto: PUBLICAÇÃO NO 

SITE  OU PUBLICAÇÃO DIARIO OFICIAL 
 

mailto:nucleodecompars@cps.sp.gov.br

