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DEPARTAMENTO DE~EXECU(;AO ORCAMENTARIA E CONTABILIDADE
COORDENACAO GERAL DE CONTABILIDADE E CUSTOS

RUA FERREIRA PENA, N° 1109, CENTRO, CEP 69.025-010, MANAUS/AM. FONE: (92) 3306-0071

MANIFESTACAQO N°11.2021 — CGECC/DEOC/DAO/PROPLAD

PROCESSO: 23851.000020/2020-17
LICITACAO: Pregdo n° 03.2020
OBJETO: Contratacao do Servico de Limpeza para o Campus Iranduba

Ao Senhor,
MARIVALDO DA CRUZ SOARES

Departamento de Aquisicdes. Licitacdes e Contratos

Manaus (AM), 31 de agosto de 2021

Senhor Chefe de Departamento,

. Consideraces Gerais

1. O presente ato licitatorio visa a contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de mao de obra exclusiva para o servi¢o continuo de limpeza e conservagao para as
dependéncias do Campus Iranduba conforme especificacdes e condi¢des constantes no Termo
de Referéncia, anexo | do Pregéo Eletrénico n° 03.2020.

1. Da Analise

2. Apos analise da proposta verificou-se as seguintes inconsisténcias ao preencher
a planilha Modelo: a empresa licitante realizou alteragdes nas formulas da planilha modelo,
especificamente na aba “PROPOSTA METRO”, cuja finalidade é informar a proposta por
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metro quadrado do servico ofertado com BASE NOS PARAMETROS APRESENTADOSNAS
ABAS DE PLANO DE TRABALHO E MEMORIAS DE CALCULOS, a licitante optou por
deixar a aba em branco e preencher manualmente a proposta com valores de materiais e mao
de obra apresentassem a o valor total do lance.

3. Ao realizar essas alteracdes, a formula aplicada ndo abarca todos os seguimentos
de &rea estipulado no Plano de Trabalho causando uma distorcdo na Remuneracdo Mensal
ofertada. Ratificamos que alteracdes na planilha sem uma justificativa técnica, como erros de
formula que possam afetar o custo das propostas, vai na contraméo do estipulado no edital.

4. A licitante apresentou a Proposta por Metro Zerada, visto que a aba Dinamica
do Plano de Trabalho também se encontra zerada conforme tabelas abaixo:

Soma de

Area < - SBITE A
Efetiva Soma de Area Med!a_de Soma de Custo Mao de Soma de i
em Diaria Final para Produtividade Total do M2 limpo Obra_s Remuneracdo
(K) = Remuneragéo H) M) = Mensal
(%) K/H)
142,42 142,42 405,00 R$ - 035 R$ -
142,42 142,42 405,00 R$ - 035 R$ -
4075,89 4075,89 1171,43 R$ - 351 R$ -
109,68 109,68 1200,00 R$ - 0,09 R$ -
20,52 20,52 1200,00 R$ - 0,02 R$ -
2640,45 2640,45 1200,00 R$ - 220 R$ -
532,44 532,44 1200,00 R$ - 044 R$ -
656,88 656,88 1000,00 R$ - 066 R$ -
43,92 43,92 1200,00 R$ - 004 R$ -
72 72,00 1200,00 R$ - 0,06 R$ -
341,23 341,23 272,54 R$ - 124 R$ -
229,89 229,89 300,00 R$ - 0,77 R$ -
30,68 30,68 300,00 R$ - 010 R$ -
80,66 80,66 217,61 R$ - 0,37 R$ -
19,452 19,45 300,00 R$ - 0,06 R$ -
19,452 19,45 300,00 R$ - 0,06 R$ -
123,3 123,30 300,00 R$ - 041 R$ -
97,26 97,26 300,00 R$ - 032 R$ -
26,04 26,04 300,00 R$ - 0,09 R$ -
4702,292 4702,29 737,33 R$ - 557 R$ -
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1 01._02.P|sos 4.075, 1.171.43 351 R$ 12 R$
Frios 89 - -
2 21'06'Ba”he'r° 341,23 272,54 1.24 Ff$ 12 Ff$
3 (r)ilo'gz'Lab”ato 14242 40500 035 R 12 R
03.02.Face
externa sem
4 exposigoa 1945 30000 0,06 RS 12 RS
situacdo de
risco
5 03.03Face 12330 30000 041 RS 12 B
Interna - -
Total 4';82’ Calculado 5,57 R_’$ 12 R_)$
Arredc;r;damen 5,00 12 F\_’$
Diferenca a 0.57 R$ 12 R$
ajustar - -
. R$ R$
Material 378,11 L 453734
R$
Total 453734

5. Aempresa utilizou o aditivo CCT 507.2020 para preenchimento da proposta em
vez da CCT que consta no Edital da Licitacdo AM00049/2020, nesse sentido havera alteracdo
de resultado na planilha analisada:

. R$
Salario base CCT R$ 1.113,00 Saléario base CCT 1.355.05
. . R$
Vale Alimentacao R$ 14,00 Vale Alimentacdo 14,00
, . R$
Cesta Bésica R$ 85,00 Cesta Basica 8500
Qtde de V. Transporte 0 Qtde de V. Transporte 0
Dia Dia
Qtde de V. 1 Qtde de V. 1
Alimentacéo Dia Alimentacéo Dia
Assitencia Social e Assitencia Social e R$
Familiar R$ 13,67 Familiar 13,67
. R$
Plano Odontologico R$ 10,00 Plano Odontologico 10,00

6.  Como ja fora informado anteriormente através de consulta e publicada no site do
IFAM sob o nome “Questionamentos sobre a CCT” os valores a serem preenchidos na aba
parametros da Proposta deverdo ser referente a CCT AM 000049/2020 e a ganhadora ap0s
firmado o contrato devera solicitar repactuacéo para os valores vigentes em 2021:
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(..) Considerando que todo o Custos e os documentos que balizam essa licitagdo
sdo de 2020, e o Edital de licitagdo em seu item 5.8 de mais itens também faz
referenciaa CCT MTE: AM000049/2020, a planilha devera ser preenchida com a
CCT vigente em 2020, pois o edital e o balizador da licitacéo, a fim de assegurar
a isonomia entre os licitantes, ap6s firmado o contrato a empresa possui o direito
a solicitar a repactuacédo da categoria para a CCT atualizada, a qualquer momento
até a prorrogacdo do contrato.

7. Apos consulta ao Portal do Simples Nacional, verificou-se que a licitante SOUZA
E SANTOS SERVICOS TERCEIRIZADOS LTDA, CNPJ: 08.972.386/0001-05 ndo é optante pela
forma de tributagdo unificada, nesse sentido, entende-se que a empresa possui como modalidade de
tributacdo o lucro presumido, entretanto ndo temos certeza da afirmacdo pois a licitante apresentou

deixou o campo sem preenchimento na planilha de custos.

8. No Mddulo 06 - Custos Indiretos Tributos e Lucro -a licitante apresentou
percentuais nulos para o custo Tributarios de ISS para a aba Lider de Servicos, mesmo
essas obrigacdes estando previstas em lei, abarcando na proposta apenas o percentual
referente ao imposto ISS de 5%, conforme pode ser observado na tabela 01.

Custos Indiretos 5,00%
Lucro 5,00%
Tributos 3,65%
PIS 0,65%
COFINS 3,00%

ISS 0,00%

ENQUADRAMENTO TRIBUTARIO

9.  Nesse contexto, importa observar o que dispde também o artigo 63 da IN05/2017
e 0 Anexo VII — A e Acdrddo do TCU n° 936/2004 — Plenério:

IN 05/2017

Art. 63. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco
no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-
los caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o
atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

7.5. A apresentacdo das propostas nos termos do subitem 7.4. Acima implica
obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢cdes nelas contidas, assumindo o
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proponente 0 compromisso de executar 0S servigos nos seus termos, bem como
fornecer todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em
qualidade e quantidades adequadas a perfeita execucdo contratual, promovendo,
quando requerido, sua substituicéo;

Ac6rddo TCU n°® 963/2004 — Plenario

“(...) 52. Inicialmente, cabe esclarecer que alguns dos elementos integrantes da
planilha de custos sdo variaveis, e dependem da caracteristica e estrutura de custos de
cada organizacdo. Outros sdo decorrentes de lei ou acordos coletivos, sendo
responsabilidade da licitante informéa-los corretamente. Caso a planilha
apresentada pelo licitante esteja dissonante do previsto em lei, e ainda assim, for
considerada exequivel e aceita pela Administragdo, cabera ao licitante suportar o 6nus
do seu erro. (grifos nossos) (...) Voto do Ministro Relator (...)

10. Nesse sentido, a licitante deve preencher os percentuais correspondente aos
tributos previstos em lei de recolhimento obrigatdrio visto que ha previsao legal, somente
ndo ha vedacao legal a atuacdo, por parte de empresas contratadas pela Administracéo
Publica Federal sem margem de lucro ou com margem de lucro minima desde que
devidamente justificados e demonstrados que o valor ofertado é suficiente para suportar

0 6nus do contrato.

11. Ratificamos que os erros no preenchimento da planilha ndo sdo motivos
suficientes para a desclassificacdo da proposta, desde e quando a planilha puder ser ajustada
sem a necessidade de majoracdo do preco ofertado, comprovando que o valor proposto seja o

bastante para arcar com todos o0s custos da contratacéo.

12. Orientamos que a empresa faca o preenchimento corretamente da planilha
modelo e ndo apenas superficialmente, afim de realizar a vinculagdo do plano de trabalho da
licitacdo a proposta apresentada pela empresa, por metro quadrado, visto que na atual proposta

aba de proposta por metro quadrado encontra-se zerada.

1. Concluséo

13. Portanto, somos favoraveis pela DESCLASSIFICACAO da planilha de
custos analisada, ficando a cargo da Comissdo de Licitacdo a possibilidade de correcédo ou

desclassificacdo da licitante.
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14. Caso a opgao seja pela correcdo da planilha orientamos que a empresa realize o
preenchimento da Planilha Modelo corretamente indicando o custo de metro quadrado para
cada tipo de piso até chegar na proposta mensal e anual da licitacdo. Orientamos que a empresa
faca leitura da orientacdo de preenchimento da planilha modelo e que esta orientacdo seja
publicada no site do IFAM, afim evitar erros similares, visto que o ndo preenchimento correto
da planilha principalmente a aba Dindmica da Proposta e Proposta por Metro, implica a ndo
vinculagcdo com o plano de trabalha da licitacéo.

15. Orientamos que caso ndo apresente justificativas técnicas quanto aos valores
propostos, sugerimos que a proposta da empresa seja eliminada por auséncia de legitimidade
dos custos, caso ndos seja aceita pela equipe de planejamento essa condi¢do, recomendamos a

empresa demonstrar essa diferenca em relacdo ao lucro proposto.

Respeitosamente,

G

Assinado Digitalmente por:
MARLENA RAQUEL DOS SANTOS VASCONCELOS

CPF/CNPJ:
02102122255

S tenticidad, d fi d: d :
<hefp:/Www serpro.gov.briassinador-digital>

Marlena Raquel dos Santos Vasconcelos

Coordenadora Geral de Contabilidade e Custos
Portaria n° 2.561 — GR/IFAM de 21/12/2018
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OrientagOes Diversas quanto ao preenchimento da Planilha Modelo, constante no item
10.5.3 do Anexo | do Edital - Termo de Referéncia.

A aba "PARAMETROS - PROPOSTA" é o lugar especifico onde a empresa pode
apresentar 0s percentuais que se aplicam a sua atividade tais como percentuais de
tributacdo para Simples Nacional, Presumido ou Real; os quais sdo utilizados como base
para os calculos apresentados na aba intitulada " M. Calculo Empresa™

Meses do Contrato Meses do Contrato

~ . . Consevacgao e
. Consevacgao e Limpeza Servico .
Servigo Limpeza
Categoria Profissional Agente de Limpeza
Ano acordo, Convengao

ou sentenca normativa

Categoria Profissional ~ Encarregado
Ano acordo, Convengao
ou sentenga normativa

em dissidio coletivo da AU BIA YA em dissidio coletivo da FLUIRTCAE A0
Repactuagao Repactuacao

Data base da categoria Data base da categoria
(Repactuacio) (Repactuagio)

Tipo de Trabalhador 44 h Tipo de Trabalhador 44 h
Dias de Trabalho 22,00 Dias de Trabalho 22
Carga Hordria mensal 220,00 Carga Horaria mensal 220
Salario base CCT Salario base CCT

Hora Extra Hora Extra

Hora Extra Hora Extra

Hora Extra Hora Extra

Percentual de
Periculosidade
Percentual de
Insalubridade

Encargos

INSS - empregador
Salario-Educagao
SAT- GIL/RAT
SESC

SENAC

SEBRAE

INCRA

FGTS

Vale Transporte
/Manaus

Vale Alimentagao
Cesta Basica

Qtde de V. Transporte
Dia

Percentual de
Periculosidade
Percentual de
Insalubridade

Encargos
INSS - empregador
Salario-Educacao
SAT- GIL/RAT
SESC
SENAC
SEBRAE
INCRA
FGTS
Vale Transporte
/Manaus
Vale Alimentagao
Cesta Basica

Qtde de V. Transporte

Dia



Qtde de V. Alimentagao Qtde de V. Alimentagado

Dia Dia
Assitencia Social e Assitencia Social e
Familiar Familiar
Plano Odontologico Plano Odontologico
Custos Indiretos Custos Indiretos
Lucro Lucro
Tributos Tributos

Os itens referentes a rescisdo, a empresa deve indicar os percentuais que se aplicam a ela nos
seguintes quadros, especificamente nas células em Amarelo, tendo sempre uma documentacao
como referéncia, PREFERENCIALMENTE o CAGED:

Os percentuais ja informados na aba referem-se ao CAGED 2018, para contratacdo de servigos
de limpeza e conservagdo na Administragdo Publica.

Parametro - Médulo Rescisédo PERCENTUAIS

Demissdo sem justa Causa 76,92%
Demissdo com justa causa 2,18%
Desligamento outros 20,90%
Total de Desligamentos 100%

PERCENTUAIS DE DESLIGAMENTOS - SEM PERCENTUAIS

JUSTA CAUSA
AP INDENIZADO 19,23%
AP TRABALHADO 57,69%
TOTAL SEM JUSTA CAUSA 76,92%
Maodulo 05 - Parametros - Fardamento Valor Unitario

Calga comprida com elastico e
corddo, em gabardine.

Camiseta malha fria, com gola
esporte, em gabardine, com emblema
da empresa pintado ou bordado.

Meia em algodéo, tipo soquete.



Calgado feminino/masculino de
seguranca de couro, com biqueira de
polipropileno, elastico nas laterais,
palmilha antibacteriana.

Craché de identificacdo com Foto

Madulo 05 - Parametros - Utensilios Valor Unitario

Balde em plastico com alca de metal de 10L de capacidade
Espanador de mesa eletrostdtico em microfibra

Rodo com plataforma de 40cm de largura, com cabo

Rodo limpa vidros dupla fun¢do combinado 50 cm com cabo
extensor 1 mt

Vassoura de nylon, tamanho comercial, com cabo

Vassoura tipo escovdo com cabo

Pa caixa coletora em Poliestireno e cabo anatémico em aluminio
com altura ergonomica

Saboneteira, material suporte: plastico, material reservatério:
pldstico, altura: 26 cm, largura: 11 cm, capacidade: 800 ml, cor: gelo

Porta-toalha, material: plastico abs, cor: branca, tipo fixacao:
parede, tipo uso: toalha de papel, aplicacdo: banheiro,
caracteristicas adicionais: 2 dobras, visor transparente para
verificagdo do

Porta-papel higiénico, material: plastico abs, largura: 20 cm, altura:
27 cm, caracteristicas adicionais: para rolo de 300 a 400 m

Assento vaso sanitario, material: plastico, cor: branca, caracteristicas
adicionais: almofadado caracteristicas adicionais: compativel: vaso
sanitario deca modelo Monte Carlo.

PRECO MEDIO

Parametros - Equipamentos UNITARIO

Aspirador de p6 e agua, tipo semi-profissional
Lavadora de alta pressdo, semiprofissional
Outros (Especificar)



Na aba Profissional Ausente ocorre o mesmo que na aba anterior, preencher a incidéncia nas
células amarelas conforme comentario na prépria planilha:

Categoria Incidéncia DuracdoLegalda Proporcao Dias de
9 Anual Auséncia dias afetados reposicao

Férias 1 30 69,86% 20,958
Auséncia
S 1 1 100,00% 1,000
justificada
Acidente

0,
trabalho 0,0922 15 69,86% 0,966
Afastamento

0,
por doenca 1 5 69,86% 3,493
Sl 0,1 2 100,00% 0,26
médica filho Y A R
Obitos na

0,
familia 0,0305 2 69,86% 0,043
Casamento 0,0118 3 100,00% 0,035
Doach

LFOEE 0,02 1 100,00% 0,020

sangue
Testemunho 0,004 1 100,00% 0,004
Paternidade 0,0143 20 69,86% 0,200
Maternidade 0,0197 180 69,86% 2,477
SO 1 0,0016 6 100,00% 0,010

natal

A mesma situagdo se repete na aba Materiais, a qual a licitante devera indicar o valor unitario,
em hipdtese nenhuma o quantitativo deverad ser alterado, sob pena de desclassificacado.



Apos a inclusdo desses campos em especifico a licitante deve fazer a atualizacdo da aba
intitulada " Dinamica do Plano de Trabalho" na aba analisar do Excel conforme imagem em
anexo, o qual podera ser realizada sem prejuizo algum, mesmo com a planilha bloqueada.

T Lista de Campos

" . F i
Aarme da Tabela Dindmica:  Campo Afivo: * ,r = @ Agrupar Selegio  [5¥] Inserir Segmentagio defDadas. D I [% Limp £} Campos, ltens e Conjuntos ~ |Iﬁ| ||—‘-'7
Tabela dindmical Soma de Mo de Obras N & Desagrupar =5 Inserir Linha do Tempd [T Selecighar i Ferramentas OLAP ! 5 Botdes +/-
= - Fazer Dl Fazer Orill =3 | - ) Atualizar Alterar Fante Grifico Tabelas Dindmicas
D OpgBes - [ Configuiagaes do Campo. [ 1y 7 Agrupar Campa | [ Filtrar Conexses + deDados+ |3 Movff Tabela Dinsmica | TG Relagbes Dindmico Recomendadas L Cabegalhas de Campes

Tabela Dindmica Campo ativa Agrupar Filtrar Datios aghes Cateulas Feramenta: Mestrar ~
F3 M S| 0,55471052631579 -
' slores >
: Sy [ ’ — Soma de M Campos da Tabela .. ~*
: - 20000 29 Escalha o3 campos para adicionar -
H a0 relatbrio: )
5] . §
el [Pesquisar A
|
o ¥l Local (=]
" Atividades
B Pavimento
:L Onentagia
=1 | Supesficie
E Tamanhe Real
‘;, Periodicidode
5 1 Produtividade
| Frequéncia
EN ] Rafina Diaria
F A1 0,00 <+ Area Efetiva em Didria
[ — . ! 5 Proporgaa de Horas Trabalhadss p...
[ — w52 : = -
2 Flec 1 Mia de
1 03.03 Face interma
Nl Araste s campos entre as dress sbaico:
) X
Py X Y T FLmos 1 COLUNAS
= E Valors  ~
=]
|- |
|- |
|- |
@
3
=]
. = LNHAS . VALORES
I Supedice * | | SomadeA.. v |=]
Eonl Local > [Semaded. =
o Média de . ~
3|
b Somade.. = |~
fonl -

dol. -

» .. | Definc Paces ¢ Referéncias | Plano de Trabaho | PropostaMewo |_Dindmica do Plano de Trabalho | Encargo do Contrato | Tempos | Materiais | [ EEMEAE — @ ‘ oo o

ou

CLICAR EM CIMA DA PLANILHA, ESCOLHER O BOTAO DIREITO DO MOUSE E ATUALIZAR

142,22 142,22 405,00 RS o 0,35 RS
142,42 142,42 40500 RS - GF5 G- RS |
4075,89 4075,89 - P - &)
s s MPicaibr |11 -] & & - o o B x = 1
20,52 20,52 NITERO-A-EH-98 RS -
2640,45 2640,45 1200 - RS >
532,44 532,44 1200 @8 Copiar R$ i<
656,88 656,88 1000 [E] Eormatar células... RS =
43,92 43,92 1200 T et te sl RS -
7 72,00 " - RS - /
341,23 341,23 R$ = 3
os/A ( 229,89 229,89 RS
eiro: 30,68 30,68 RS
des dos banheiros/Divisérias * - 80,66 80,66 RS
Face externa sem asl de risco 19,452 19,45
25 externas. 19,452 i e e
97,26 97,26 RS
e externa 04 26,04

21 SR T AL




OBS: Qualquer alteracdo com intuito de ajuste do preco deve ser realizada nas abas
especificadas acima.

Nao esquecer de sempre atualizar a aba Dinamica do Plano de Trabalho sempre que as abas
anteriores sofrerem alteracoes.
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INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS
. SISTEMA INTEGRADO DE .
PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
CONTRATOS
INSTITUTO FEDERAL EmiTipo EM 13/07/2021 09:51 INSTITUTO FEDERAL

AMAZONAS AMAZONAS

Processo n°. 23851.000020/2020-17

Assunto: 360 - PRESTACAO DE SERVICO

DESPACHO

A PROPLAD

Sra. Pro-Reitora,

Cumprimentando Vossa Senhoria, em respostas as indagacoes feitas pelo despacho n°
21555/2021 — DEPALC/REITORIA, a saber:

Prezada Pro-Reitora de Administragao,

Em funcdo das inumeras situagdes morosa que a
pandemia acarretou as intituicdes, o pregao 03/2020 -
Limpeza do Campus Iranduba teve sua planilha de
custo defasada. Por conta disso, os licitantes tém nos
questionado qual planilha deve usar. A planilha com a
CCT nova ou a CCT antiga? Pedimos ainda que o setor
de contabilidade opine sobre a anulagcdo ou nao da
licitacdo, sob o aspecto da isonomia/competitividade,
para fins de tomada de decisao deste agente.

Respeitosamente,

No que tange em respeito das duvidas do servidor Adonias de Sa Portela, fago as
seguintes consideragoes:

12 — Qual planilha deve-se usar?

Dado ao fato que houve um atraso na regularizagao da planilha modelo que apresentava
erro de amarragao de formula referente ao INSS do Lider, entretanto foi revisado e
solicitado que a empresa apresentasse nova planilha, a planilha modelo corrigida foi
enviada para a licitagdo no dia 05/05/2021 e reenviada novamente no dia 24/06/2021,
conforme pedido da licitagao.

22 - A planilha devera ser preenchida com a CCT nova ou a CCT antiga?

Considerando que todo o Custos e os documentos que balizam essa licitagdo sédo de
2020, e o Edital de licitagcdo em seu item 5.8 de mais itens tambem faz referencia a
CCT MTE: AM000049/2020, a planilha devera ser preenchida com a CCT vigente em

https://sig.ifam.edu.br/sipac/protocolo/processo/processo_despacho.jsf 12
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2020, pois o edital e o balizador da licitagdo, a fim de assegurar a isonomia entre os
licitantes, apds firmado o contrato a empresa possui o direito a solicitar a repactuacao da
categoria para a CCT atualizada, a qualquer momento até a prorrogagéo do contrato.

32 — Qual opinido da Contabilidade sobre a anulagdo ou nao da licitagdo, sob o aspecto
da isonomia/competitividade?

A Contabilidade nao verificou indicios para anulagdo deste certame, pois ndo houve
nenhuma pratica ilegal em decorréncia de lei e, até aqui, nenhum principio licitatorio foi
descumprido, ou apontado erros de planilha que pudessem interferir consideralvemente
nas propostas.

Logo, o departamento responsavel pelo pregédo 03/2020 pode retomar este processo
licitatério sem nenhum problema, sendo imprescindivel que informem as empresas
participantes a utilizarem a planilha modelo ajustada, que JA SE ENCONTRA no portal do
IFAM.

Respeitosamente,

(Autenticado digitalmente em 12/07/2021 14:29)
. MARLENA RAQUEL DOS SANTOS VASCONCELOS
COORDENAGAO GERAL DE CONTABILIDADE E CUSTOS - REITORIA (11.01.01.05.01.01.02)
SECRETARIO
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