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APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentara qualidade da prestagdo dos servigos ao cidadao.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orcamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patriménio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender o exposto, quanto a prestagao de servigos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragao
Sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) 6rgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em ndcleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos érgdos e entidades;

2. Identificagdo e padronizagcdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integracdo dos processos de planejamento, orcamento, financgas, gestdo de pessoas, gestdo patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficacia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicées Governamentais
VOL. Il Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. Il Sistema Contabil

VOL. IV Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestédo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIII  Sistema de Patriménio e Servigos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informacéo
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Introdugéo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Nucleos Sistémicos — foi proposta tendo como objetivos
garantir a padronizagdo da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de tra-
balho e a profissionalizagdo dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos
das atividades-meio prestados aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcancados, é imprescindivel que a execugdo dos processos-meio
e as atividades a eles pertinentes sejam realizadas em conformidade com as normas e os procedi-
mentos definidos nos Manuais Técnicos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e dissemina para conhecimento de todas as areas sistémicas de governo a sistematizagao,
dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas, diretrizes e procedimentos orientativos
de cada éarea sistémica.

O presente manual contém as orientagSes técnicas e normas acerca do Sistema Estadual Aquisicbes
e do processamento das licitagdes e compras pulblicas em geral no ambito do Poder Executivo
Estadual, em consonancia com a Constituigdo da Republica, a Lei Federal n® 8.666/93, a Lei Federal
n°® 10.520/02, suas alterages, bem como as leis e regulamentos referentes a matéria aplicadas no
Estado.

O capitulo inicial é constituido pela contextualizagéo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, sera apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estao disponiveis os macrofluxos. Essas planilhas propor-
cionam uma visao geral do sistema e da relagdo entre os processos executados pelo érgdo central
e pelo érgdo setorial. Neste capitulo, também sdo encontrados os mapas dos processos, a partir
dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades necessarias a execugdo
adequada dos processos, para a obtengdo de um determinado produto ou servigo.

Este manual tem o objetivo de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato Grosso
acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tal objetivo seja alcangado,
o mesmo deverd estar sempre atualizado segundo as normas e os procedimentos vigentes.

As atualizagdes do manual serdo realizadas pelo 6rgdo central responsével por cada sistema, ca-
bendo as unidades setoriais nos nucleos sistémicos promoverem as adequagdes necessarias.

O manual do Sistema Estadual Aquisicbes é composto pricipalmente pelos seguintes
macroprocessos:

e Realizar procedimento da fase interna da aquisicdo;

e Realizar licitacdo por Concorréncia ou Tomada de Precos para Bens ou Servicos Comuns;

e Realizar licitacdo por Carta Convite para Bens e Servicos Comuns;,

e Realizar licitacdo por Pregéo;

e  Realizar licitagdo por Inexigibilidade ou Dispensa;

e  Aderir a ata de Registro de Preco no SIAG;

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Introdugéo

e  Realizar Compra Direta / Cotagdo Eletrénica; e
e Formalizar Contratos/Aquisicées.
A responsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Administragdo — SAD, por

meio da Superintendéncia de Aquisi¢gdes Governamentais, cuja missao é: “formular e coordenar as
politicas de aquisicbes de bens e contratagbes de servicos no @mbito do Poder Executivo Estadual”.

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos séo:

1. Fixar as condicGes necessdrias para a execugao dos procedimentos inerentes a elaboragdo de produtos
e a prestacgado de servigos pelo que cabem ao Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracdo Publica
Estadual, facilitando a sua aplicacdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos, permi-
tindo que o dominio tecnolégico, destes processos, permanega nas maos do Estado de Mato Grosso;

4.  Padronizar a forma de execucdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto & execucdo e conformidade com os padrées corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacées relativas as normas e procedimentos de
trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e a profissionalizacdo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicacdo entre os servidores do érgéo central e dos érgdos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da &rea sistémica aplica-se ao Orgdo Central
responsavel pelo sistema, aos Nicleos de Administracdo Sistémica e aos demais Orgaos e Entida-
des do Poder Executivo Estadual.
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Gestao do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | — Matriz
de Responsabilidades demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que comp&dem o

sistema de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagdo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designacao formal a servidor(es) atuantes na

area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovagao, distribui¢do e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgao ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada ¢rgdo Central de sistema designarad pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido
conforme disposicao técnica, bem como executar a formatacédo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu conteido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padréo.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentacgédo;

Introducao;

Objetivos;

Aplicacdo;

Gestdo dos manuais;
Capitulo 3 — Procedimentos

Secdo 1 — Metodologia de demonstragcdo dos procedimentos de operacéo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS ‘ Gestao do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta das seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secdo 1 - Federal;
Secdo 2 - Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secédo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 - Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formularios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteracdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Segéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Publica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos, quais sejam:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
contetdo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Gestao do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagao

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introducdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formularios
Glossério
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem®;
Utilizar “pode/podem” para o caso de prescri¢des facultativas apenas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, etc; podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que ja sdo
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessario;
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Gestao do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes que possibilitem a compreensao do mesmo,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificacdo e numeracao.

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusdo ou insercéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagao geral é para que as segoes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeracdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edigdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagao seréa feita por secdo, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar a paginas por item. A impresséo devera ser de
todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso orienta-se que seja
feito um sumario especifico por secdo para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginacao.

Os Topicos - Introdugao e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias, as mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade, forma de apresentagdo e
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢des, sua quantidade dependera
do contetido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como os atos normativos que
os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estadual serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial, IOMAT-NET e os atos normativos federais serdo localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secao deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou sob responsabilidade do mesmo, mas,
executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgdo central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboragéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgado central do sistema, sejam eles informatizados ou nao.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteracdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que apds analise,
homologagéo e aprovacdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os 6rgaos centrais responsaveis pelos sistemas sdo responsaveis pela alteracdo dos conteldos,
seguindo a formatagdo padrao, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;
Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre parédgrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm

Recuo do texto para citagdo 1 cm.

Paginacédo - Algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da se¢do;

Impresséo - Em uma sé face.

Titulos Primérios - Colocado a margem esquerda, todo maidsculo, em negrito, com a numeragdo
crescente, dois espacos entre a letra e o nimero e com espacgo de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundarios - Colocados a margem esquerda, todo maitsculo, em negrito, com a numeracéo da
subdivisdo separada por dois espacos;
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Titulos terciario, quaternario... - Colocados & margem esquerda, com a primeira letra maidscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeragdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatacao oficial padrao serd utilizado para gerar a impressao das
folhas que serdo inclusas nos manuais fisico, bem como o manual eletrénico que sera disponibilizado
na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em .pdf e devem ser atualizados
pelos responsaveis dos respectivos sistemas, apds atualizagdo o arquivo é encaminhado para o
Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante portaria emitida pelo dirigente do érgao central responsével
pelo sistema.

Também, mediante portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alteragdes e
atualizagdes. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, Glossario, Lista de Siglas e abreviaturas.

Em se tratando da atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edicao
de um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apds a aprovagado os arquivos sdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
cépias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serd elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada deve ser encaminhada uma cépia para suas unidades setoriais e outra para
a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL
As unidades administrativas que recebem cépias fisicas sdo determinadas pelo érgdo central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nicleos sistémicos (gabinetes de direcdo e chefia);

Unidades administrativas dos érgédos centrais responséveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcédo dos érgdos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e utilizagdo
em caso de decisGes ou orientacées estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na préatica:

O orgao central responsavel por cada sistema, procederd as alteracdes do conteido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o érgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracdo para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir o contetido acompanhado
do formulario atualizado para aquela lista de onde estdo os manuais do sistema que estdo sendo
alterados.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serao disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serao atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgdo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrdnico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdao sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e a nome da unidade administrativa responséavel pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetido
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Versbes devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Secgdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versédo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original) a numeragédo das paginas apresentada no Controle de Atualizagado de Versoes
serd a total daquele Tépico, Segdo ou Item.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteracao, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL MODIFICA(;AO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova verséo, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario conterd o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificacdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n®. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e Ill, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon®.... referente asmudangas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
c7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versdes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestado de
Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletronico disponivel nos sites do
governo, sera inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta cépia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

40SE GONGALVES BOTELHO DO PRADO.
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL MODIFICA(;AO DATA

INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-32 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-3 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-31 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-7 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009
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CAPITULO 1 } )
CONTEXTUALIZACAO SOBRE O SISTEMA DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

1.1 - AQUISICOES GOVERNAMENTAIS EM MATO GROSSO - PANORAMA GERAL

A Constituicdo da Republica prevé uma organizagdo politico-administrativa em que os Estados
Federados possuem autonomia no que diz respeito a sua capacidade de auto-organizagéo, auto-
legislacao e autogoverno e, consequentemente, a autoadministragdo, desde que néo haja conflitos
com os principios constitucionais, entre estes os que norteiam as atividades publicas: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia (art. 37 C.F).

O Estado de Mato Grosso, ao utilizar dessas prerrogativas constitucionais de auto-organizagao,
busca desenvolver mecanismos de controle, fiscalizacdo e modernizacéo, a fim de obter a otimizacdo
constante das despesas publicas, investindo na transformacao de procedimentos. Esse processo
iniciou-se em 2003. Havia na época normatizagdes que foram revistas e consolidadas.

Essa preocupagao pela busca de eficiéncia e resultados se deu porque uma parcela consideravel
das verbas publicas era e é consumida pela compra de bens e contratagdo de servigos com o
escopo de gerir a prépria maquina estatal em prol de garantir a finalidade precipua da estrutura
que é atender as necessidades bésicas da populagéo.

Em nivel nacional, ao longo dos ultimo anos, surgiu também uma nova modalidade licitatéria, o
Pregdo, um conceito novo, comparado as demais modalidades até entdo adotadas. Este fato
mudaria significativamente a forma como se processam as compras no ambito da Administragao
Estadual de Mato Grosso.

Em 2006, com a publicagdo do Decreto Estadual 7.217/2006, que consolidou as normatizacdes ja
existentes, as modificagdes no procedimento de compras concretizaram-se. O Decreto regulamen-
tou todo esse procedimento que, em linhas gerais, aborda, dentre outros tépicos:

e  Consolidagdo dos procedimentos de aquisicées no &mbito do Poder Executivo Estadual;
e  Adocéo preferencial da modalidade licitatéria Pregéo;
e Regras para utilizacdo do Registro de Preco;

®  Prerrogativa exclusiva da Secretaria de Estado de Administracdo — SAD para realizagdo de Registro de
Preco (vide glossario);

o Gestdo dos Registros de Precos exclusiva da SAD;
e Necessidade de autorizacdo da SAD para as despesas demandadas de bens e servicos comuns;

e  Regulamentacdo das atividades da SAD no que diz respeito a centralizagdo da especificagdo de bens
e ao estabelecimento de precos de referéncia;

e  Centralizagdo das sessées de pregdes presenciais para bens e servicos comuns no espago fisico da SAD.
A forma como é organizado o processamento das compras publicas ndo ocorre de maneira iguali-

taria em todos os Estados da Federagdo. Cada ente federativo procede da forma mais conveniente
e vantajosa, de acordo com os preceitos legais.

1.1.1 A ESTRUTURA E O FUNCIONAMENTO DO SISTEMA AQUISICOES

A organizacdo responsavel pelo sistema Aquisigdes é a Secretaria de Estado de Administracédo —
SAD. Esta secretaria também ¢ responsavel por outros sistemas, conforme estabelece a Lei Com-
plementar n® 264/2006.
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FIGURA 01 - ORGANOGRAMA DOS SISTEMAS CUJO ORGAO CENTRAL E A SAD

SAD

Secretaria de Estado de Administracdo

v

SAG SPS SGP SDO
Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia
de Aquisicdes de Patriménio Gestédo de de Desenvolvimento
Governamentais e Servigcos Pessoas Organizacional

APMT
Superintendéncia
de Arquivo Publico

e Protocolo

O ¢érgéo central do referido sistema encontra-se sob a responsabilidade da Superintendéncia de
Aquisicdes Governamentais - SAG.

FIGURA 02 - ORGANOGRAMA ATUAL DA SAG

SAG

Superintendéncia de AquisicGes Governamentais

A4 A4 \4

Coordenadoria
Juridica de
Licitagoes
Governamentais

Coordenadoria de
Informacdes para
Aquisicoes e
Contratagoes

Coordenadoria de
Andlise, Relatdrios e
Registro de Precos

Coordenadoria de
Licitagoes
Governamentais

Geréncia de
Cadastro de
Fornecedores

O Sistema Aquisicoes é constituido por processos centrais e setoriais. Destacam-se abaixo os prin-
cipais deles, ou seja, aqueles em que ha interagdo direta, por intermédio do sistema informatizado
(SIAG - Sistema Informatizado de Aquisicdes Governamentais) e até mesmo por intermédio dos
processos fisicos, entre o 6rgado central e setorial, tais como:

FIGURA 03 - MATRIZ DE PROCESSOS SETORIAIS - SISTEMA AQUISICOES

ENTRADA > PROCESSO > SAIDA

Levantamento de demanda das
areas demandantes e
orgaos clientes

Processo fisico da area
demandante solicitando
aquisicoes

Despesas emergenciais abaixo dos
valores de R$ 8.000 ou R$ 15.000
nos termos da legislacdo

Produtos ou servicos cuja natureza
da aquisicao esteja enquadrada
nos artigos 24 e seguintes

dalei n° 8.8666/93

Aquisicoes de grande vulto e
complexidade

Aquisicao para bens e servicos
comuns

Demandas cujos objetos
contemplados possuem registro
de precos

Finalizacdo da aquisi¢cdo de bens
e servicos

Elaborar e acompanhar o plano
de aquisi¢oes

Realizar procedimentos da fase
interna da aquisicdo

Realizar compras diretas
cotacdes eletrdnicas

Realizar aquisicdes por
inexigibilidade ou
dispensa
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Na estruturagdo dos nucleos de administracdo sistémica, o érgéo setorial deste sistema é deno-
minado “Coordenadoria de Aquisi¢bes”.

FIGURA 04 - ORGANOGRAMA DAS AQUISICOES SETORIAL

Coordenadoria de aquisicoes
Geréncia de Procedimento Geréncia de Formalizagcdo
de Aquisicoes de Contratos

1.2 - O PAPEL DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA AQUISICOES E O SISTEMA INFORMATIZADO
DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS - SIAG.

Ao érgao central cabe a responsabilidade de nortear os trabalhos dos ntcleos, propor e difundir
normatizagdes, consolidar entendimentos pertinentes, coordenar atividades e tarefas da érea, gerir
o sistema corporativo operante, o SIAG, estabelecendo diretrizes para que o processo realizado nos
6rgaos setoriais de aquisi¢des ocorra de maneira padronizada, em conformidade com a legislagéo
vigente e, acima de tudo, com a agilidade e eficiéncia necessérias.

Os processos realizados com o intuito de cumprir com essas atribui¢des séo, dentre outros:
e  Administrar o Cadastro de Fornecedores;
e Administrar o Banco de Especificagées e o Banco de Precos do SIAG;
e  Analisar a conformidade dos processos de aquisices em geral de bens e servicos;
e Administrar e realizar Pregbes para Registro de Preco;

e Disponibilizar e gerir as Atas de Registro de Preco no SIAG, para atender a demanda dos demais 6rgéos
e entidades;

o Propor diretrizes e entendimentos acerca de assuntos relevantes a aquisicées e seu processamento na
esfera estadual com base no panorama nacional;

e Capacitar recursos humanos no que diz respeito a aquisicbes governamentais.

A realizagdo de grande parte dos processos deste sistema, tanto central como setorial, ocorre por
meio do Sistema Informatizado de Aquisi¢cdes Governamentais — SIAG, gerido pelo érgédo central.

1.2.1 O SISTEMA INFORMATIZADO DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS - SIAG

Cerca de 70% dos trabalhos realizados pelas equipes de aquisi¢des ocorrem neste sistema cor-
porativo, que comporta todo o banco de dados disponivel no site da SAD, através do “Portal de
Aquisi¢bes” (www.sad.mt.gov.br). Essa ferramenta automatizou o intenso fluxo de papéis e dados
que tramitavam fisicamente por diversos setores da administragdo. O principal processo automati-
zado pelo SIAG é o Pregéo. A propria lei federal 10.520/2002, artigo 2°, § 1°, prevé que o “pregéo
podera ser realizado por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da informagdo nos termos
da regulamentacdo especifica”.

O processo de aquisi¢des ficou mais agil e simplificado com a implementacgao do SIAG, pois todas
as etapas do procedimento licitatério na modalidade “Pregdo” sdo executadas e concluidas nesse
sistema. O SIAG também realiza a gestdo e efetua o controle de todo o sistema de Registro de
Preco que opera no ambito do Poder Executivo Estadual, além das demais atividades do outros
modulos. Atualmente, o sistema opera com os seguintes médulos principais:
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FIGURA 05 - MODULOS PRINCIPAIS DO SIAG

Cadastro de fornecedores
Banco de especificagcdes e pregos de referéncia

Acesso a editais de licitacao publicados

MODULOS

DO SIAG Area do servidor para tramitacio de processos

Compras diretas
Registro de precos disponivis e em andamento

Realizacdo de pregao

1.2.1.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

Com o intuito de facilitar os tramites, diminuir a quantidade de papéis e a burocracia, disponi-
bilizou-se o cadastro de fornecedores no SIAG. A inscricdo no cadastro de fornecedores serve
para estabelecer formalmente a “habilitacdo” da empresa para futuros certames licitatérios. Os
interessados devem apresentar documentos comprobatérios relativos a identificacao juridica, ap-
tiddo técnica, capacidade econémico-financeira e idoneidade fiscal (art. 27 ao 37 da Lei 8.666/93,
Decreto Estadual 7.218/2006).

A equipe responsavel pelo cadastro analisa os documentos necessarios entregues, bem como a
validade e procedéncia dos mesmos. Apos essa etapa, efetua o cadastro da empresa no sistema,
retendo a documentacdo também em arquivos da SAG, atualizando-a fisica e eletronicamente assim
que necessario. A empresa, sempre que precisar, poderd imprimir da internet sua ficha cadastral,
valida para participar de licitagdes Estaduais.

1.2.1.2 - BANCO DE ESPECIFICACAO DE BENS E SERVICOS - A ALIMENTACAO

O Orgao Central, SAG/SAD, é responsével pela padronizagio da especificagdo de bens e servicos
que somente serdo adquiridos obedecendo as informagdes constantes no banco de dados do
SIAG (art. 10 do Decreto 7.217/2006).

A area demandante e seus colaboradores que disponham de senha entram no SIAG através do
Portal de Aquisi¢cées, procuram e preenchem o campo até entdo denominado “solicitacdo de item
compra” (nome sujeito a alteragdo), com a especificagdo mais completa que a area puder dar a
respeito do item desejado. Feito isso, o usuario salva a “solicitacdo de item compra” e a encaminha
via SIAG para o cadastramento deste item.

A equipe do érgéo central, lotada na “Coordenadoria de Informagées para Aquisicbes e Contrata-
¢cbes”, recebe essa “solicitagdo”, analisa os termos e, diante disso, pode tomar as seguintes agdes,
a fim de se formar um padréo:

a) Devolver a “solicitagdo”, apontando maiores detalhes acerca do objeto ou servico desejado;

b)  Suprimir eventuais direcionamentos que possam constar no texto, tais como especificidades exclusivas
de alguma marca, a prépria marca do objeto ou até mesmo condi¢ées impostas que, pelo senso comum,
restringiriam participantes da licitacdo;

c) Modificar nomes ou termos sinénimos a fim de facilitar o entendimento, ou enquadré-los conforme

legislacédo vigente, se for o caso.

Estando o item devidamente analisado, corrigido e especificado, este recebe um cédigo do sistema,
que é a forma com que ele sera conhecido desde o momento da criagcdo do processo até a licitagdo
e, futuramente, a chegada dos itens licitados ao seu ponto de partida. Todo esse procedimento
é feito por meio do SIAG.
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Devolve-se, entdo, o item especificado, via SIAG, para a base do solicitante, que procedera as
outras acdes a fim de se viabilizar o processo de compra.

Importante ressaltar que ndo sé a drea demandante ou as equipes setoriais podem incluir esses
dados. A proépria equipe do érgdo central, se for pertinente, monta a especificagdo, padroniza-a,
codifica o item e o disponibiliza no banco de especificagbes.

Outra situagdo que deve ser levada em consideragdo é que as demandas especificas dos 6rgaos/
entidades sdo de responsabilidade do 6rgédo demandante.

1.2.1.3 BANCO DE PRECOS DE REFERENCIA DE BENS E SERVICOS - A ALIMENTACAO

O item codificado permanece disponivel na base de dados para a pesquisa publica. Ele tramita
novamente pelo SIAG, a partir da sua inclusdo na planilha que compde o processo de compras do
SIAG, para ser aferido prego ao mesmo.

O setorial de aquisi¢des, de posse do processo fisico iniciado, ao crid-lo no SIAG, monta a planilha com
os itens codificados, objeto daquele processo, e encaminha para a atividade “Pesquisar Pre¢o”.

A central novamente recebe esse processo, apura a planilha com os itens codificados e encaminha
a especificagdo desses itens via e-mail para as empresas fornecedoras cadastradas no Estado,
para que essas, por sua vez, encaminhem os orcamentos para se estipular o preco de referéncia
dos itens daquele processo de aquisi¢do. Portanto, o valor dos itens do banco de dados s6 sao
levantados e aferidos pela equipe lotada no 6rgao central de aquisicdes, a SAG/SAD (art. 9° do
Decreto 7.217/2006).

Além de e-mails, a equipe realiza visitas in locco no mercado para pesquisar esses pregos, que
podem ser estabelecidos em nivel nacional, se for o caso do objeto, para se obter um pardmetro.
Enfim, a pesquisa deve ser abrangente o suficiente para que se chegue ao prego de mercado mais
real do item avaliado, de modo que se compre “bem e barato”.

De posse dos valores apurados com as pesquisas, a equipe vinculada a mesma coordenadoria
responsavel pelas atividades destacadas acima, com atribuicao especifica, estipula a média dos
precos, atribui os indices obrigatérios para se obter margem (ex: INPC), de forma a compor defi-
nitivamente aquele que sera o valor estimado para aquele item a ser comprado.

Atribuido o valor, a equipe responséavel devolve o processo via SIAG, com os itens da planilha
precificados, para que os procedimentos relativos ao processo continuem.

Destaca-se que o preco de referéncia desses itens fica disponivel juntamente com os mesmos para
consulta publica no SIAG. Novamente, no caso de itens codificados pela prépria equipe central sem
provocagédo externa, o objeto de interesse publico, ao ser especificado, ja passa pela atividade de
pesquisa de preco e, ao ser disponibilizado para consulta publica, estd com todas as informagoes.

O formato adotado pelo Estado de Mato Grosso para proceder as aquisigdes no ambito do Poder
Executivo Estadual, formatado pelo Decreto n°® 7.217/2006 e suas alteragdes posteriores, considera
como preco de referéncia, para efeito de contratagdes e aquisi¢des de bens e servigos e locagdo
de bens moveis através de licitagdo, o valor unitario informado pela SAD através do SIAG, proce-
dendo da forma como fora explicada acima.

Tal exigéncia foi resultado de estudos técnicos da area responsavel, que se baseou no exemplo
federal dado pelo site “Compras Net”, regido pelo Ministério do Planejamento e Or¢camento. Esses
estudos se guiaram pela necessidade de vincular todos os valores utilizados para as licitagdes a um
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parametro Unico, visando a economicidade e a transparéncia, evitando assim a busca aleatéria de
um orgamento no mercado, destituido de um padrao adequado.

O Pedido de Empenho - a “pesquisa de precos” como insumo para a reserva de saldos orcamentarios.

O valor estimado a partir da pesquisa de precos é o parametro utilizado no momento da licitagdo
para garantir vantagens no certame, ficando proibido ao pregoeiro ou presidente da comisséo de
licitagdo adjudicar a licitagdo com valores muito além ou aquém daquele, salvo nos casos devida-
mente justificados.

Com base no valor estimado, o setorial encaminharéd o processo para as devidas reservas or-
camentérias, uma vez que o requisito basico de qualquer tipo de aquisicdo deve ser a previsdo
orcamentaria dessa despesa. Esse procedimento ocorre no setorial de planejamento e orgamento
de cada érgao, que, ao emitir o Pedido de Empenho - PED, realiza a “reserva de recurso” para
futuramente cumprir com o compromisso financeiro advindo dessa aquisigdo. Aquisi¢des realizadas
sem a devida previsdo orcamentaria para cumprir com a divida contraida sdo penalizadas pelos
orgéos de controle.

1.2.1.4 - ACESSO A EDITAIS DE PREGAO PUBLICADOS

Outra 4rea amplamente acessada tanto por fornecedores, sociedade em geral e servidores é o
campo em que se disponibiliza o Edital na internet. Passada a fase interna do processo, no mo-
mento da publicagdo e enquanto durar seu prazo legal, o instrumento convocatério fica disponivel
para quem estiver interessado em acessé-lo, em atencao inclusive ao principio da constitucional

da publicidade.

1.2.1.5 - AREA DO SERVIDOR PARA TRAMITACAO DOS PROCESSOS - INTERACAO DO “CENTRAL” COM O “SETORIAL”

Todos os envolvidos no processo de aquisi¢des sdo usuario do SIAG, cada qual com o seu “perfil”
no sistema, de acordo com a tarefa que desempenha. Nesse ambiente, a equipe setorial cria o
processo eletrénico de aquisicbes com base nas informagdes a respeito do objeto da aquisigéo e
procede ao seu tramite.

De acordo com os passos enumerados acima, antes de criar o processo no SIAG, deve-se procurar
o item no banco de especificagdo ou, se for o caso, estabelecer nova especificacao.

A criagdo desse processo serve para a elaboracdo da planilha de compras. E com esse objetivo que
o item é codificado, pois dessa forma, durante a criagdo do processo, ao ser digitado o cédigo na
planilha, a especificagdo do item aparece automaticamente, e a partir dai insere-se a quantidade
do item a ser comprado.

O processo eletrénico com a planilha elaborada pela equipe setorial de aquisi¢gdes é encaminhada
para a atividade “Pesquisar Preco”, exclusiva do érgao central. Ao voltar para o setorial, o prego
de referéncia dos bens estara estimado, conforme o que disp&e o item acima.

A outra atividade realizada pela equipe do 6rgao central que interfere diretamente no processo
setorial é aquela descrita na fase “Autorizar Processo” do SIAG.

Segundo o art. 4° do Decreto 7.217/2006, a SAG é responsavel também por analisar a conformi-
dade do processo, bem como submeté-lo a autorizagdo do nivel estratégico da SAD, em relagdo a
despesa pretendida pela unidade demandante, para que possa obter controle das despesas anuais
com compras de cada unidade da administragdo, bem como identificar a natureza das despesas.
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A contratagdo dos servigos e aquisicbes de bens de entidades publicas estdo dispensadas do
atendimento a essa regra de acordo com a alteragdo do Decreto n° 7.217/2006, dada pelo Decreto
n® 2.015/2009.

Portanto, os documentos bésicos do processo eletrénico de aquisi¢bes de todas as modalidades
licitatorias sao:

e  Aplanilha dos itens objeto da aquisicdo, com os precos de referéncia previamente estipulados;

e O Pedido de Empenho para reservar o saldo daquela aquisicdo (com base no preco de referéncia
estimado pela SAG);

e O Termo de Referéncia ou Plano de Trabalho (vide tépico 1.4) para que a equipe responsavel analise a
conformidade, bem como o interesse publico impresso naquele objeto.

Dentro dessa plataforma também se realiza o certame licitatério na modalidade pregao, as compras
diretas e a disponibilizacdo de Atas de Registro dos Precos, relatérios de consumo, pesquisas de
demanda, entre outras. Essas atividades serdo descritas a seguir.

1.2.1.6 - REGISTRO DE PRECOS DISPONIVEIS E EM ANDAMENTO

Quanto a gestdo do Sistema de Registro de Precos, o banco de dados do SIAG gera a "Ata de
Registro de Pregos” a partir das informagdes recebidas quando do término da licitacdo. A Ata de
Registro de Pregos traz sucintamente o objeto licitado, quantidades e valores e outras informagées
pertinentes, disponiveis para consulta e adesao no préprio SIAG, desde que os itens contemplados
atendam as necessidades da drea demandante e estejam previstos no quantitativo disponibilizado
para cada unidade segundo a resposta da “pesquisa de demanda”.

A Superintendéncia de Aquisicdes Governamentais, como érgao central, tem a atribuigao de licitar
para registrar precos, gerenciar os estoques e quantitativos estimados dos bens e servigos licitados,
bem como realizar pesquisa de demanda junto ao érgdo setorial. Tal “pesquisa de demanda” pode
ocorrer tanto via SIAG como por oficios encaminhados a Superintendéncia com essa finalidade.
O conceito de Registro de Precos e o procedimento completo de adesdo serdo descritos adiante.

Os moédulos descritos acima sdo os principais para que o procedimento de aquisigdo ocorra. A
seguir trataremos da execugao dos demais procedimentos, os quais interagem com estes para
concluir com éxito as compras publicas.

1.3 - O ORGAO SETORIAL DO SISTEMA AQUISICOES

Ao contrério do que se possa supor, a natureza e a finalidade dos processos que comp&em esse
sistema sdo meramente de execucao. Ou seja, as aquisicdes cabe enquadrar a compra daquilo que
a administragao precisa com base nos preceitos legais e contratar nos termos da Lei.

As demais atividades de inicio (planejamento da aquisi¢do) e fim (recebimento e fiscalizagdo do

servico), ndo sdo, em tese, de responsabilidade desse sistema, embora relacionem-se diretamente
as atividades deste, como veremos a seguir.

1.3.1 - PLANEJAMENTO DE AQUISICOES
O correto procedimento de compras publicas, inicia-se com o planejamento dos bens e servicos a

serem adquiridos, nos instrumentos desenvolvidos pelo Estado para essa finalidade, principalmente
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o Plano de Trabalho Anual — PTA (vide Manual do Sistema Planejamento), e também, com a ela-
boragdo pelas areas demandantes do “plano de aquisicées”, ferramenta bastante utilizada por
grandes corporagdes e que, sendo aplicada adequadamente pela Administragdo Publica, seréd de
extrema relevancia para a organizagdo do trabalho, planejamento e provével reducdo de despesas
com as aquisigdes.

1.3.1.1 - PLANO DE AQUISICOES - CONCEITOS

O plano de aquisi¢des nada mais é do que a consolidagao da demanda basica de todos os bens e
servicos necessarios a todas as dreas demandantes (unidades organizacionais) dos érgdos e entida-
des. E de se indagar se esse documento ndo seria um “re-trabalho”, uma vez que o PTA serve para
isso. Dirfamos que ndo, pois no plano de aquisi¢gdes, documento interno utilizado pela equipe de
aquisi¢bes, planejar-se-a quantidades de cada item disponivel para compra ao longo do exercicio,
de modo a garantir um cronograma de compras.

O plano de aquisigbes, portanto, envolve todas as areas “finalisticas”, assim como a érea sistémica,
representada pelo apoio logistico, que ao levantarem suas demandas de bens e servigos comuns
para atender as necessidades e politicas anuais, encaminharao seus formulérios para a coordena-
doria de aquisi¢des consolidar essa demanda e se programar para atuar com antecedéncia.

Os formulérios mencionados acima sao uma ferramenta de trabalho a ser inserida pelo érgao
central nas atividades dos setoriais.

As aquisigdes governamentais, dado seu carater de essencialidade, se bem planejadas podem
ocorrer de forma sincronizada, dentro de um cronograma pré-estabelecido, evitando assim o ndo
atendimento as demandas, e atrasos na aquisigao. A “correria”, fruto de uma rotina desestruturada,
ndo faz mais parte do Estado eficiente, voltado para resultados, mesmo que tenha que atender
necessidades extraordinérias ou de novos projetos que eventualmente surjam.

Importante destacar que, embora relevante essa atividade de planejamento de aquisi¢des, o mesmo
encontra-se em implantagdo no ambito do Poder Executivo Estadual. Trata-se de um trabalho
pioneiro na administragdo, que levard tempo para ser assimilado, bem como para ser realizado de
maneira satisfatéria. Porém, a publicagdo desse procedimento no manual fard com que os servi-
dores possam se familiarizar com a ideia.

Solicitacdo da demanda com base no plano de aquisi¢es

Apos o planejamento, no momento oportuno ao longo do ano, as dreas mencionadas acima iniciam
os processos para formalizar a solicitagdo da aquisicdo. O processo segue para a fase de execugao
do procedimento, que ¢é atribui¢do da “Coordenadoria de Aquisi¢des” e finaliza-se com a concre-
tizagdo da demanda (chegada dos produtos ou andamento do servigo contratado). Todas essas
fases ocorrem de forma ciclica e constante ao longo do exercicio.

Portanto, a atribuigdo do setorial de aquisigbes é tdo somente executar a compra de acordo com
os procedimentos dispostos, conforme a legislagdo, pois a licitagdo garante a observéncia dos
principios constitucionais da isonomia ao selecionar a proposta mais vantajosa a Administragao,
assim como a aplicagdo dos principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade, igualdade, probidade administrativa, vinculagdo ao instrumento convocatério, julgamento
objetivo e os demais correlatos.

Toda compra publica parte de uma necessidade. Essa necessidade é levantada por uma determi-
nada unidade para atender a uma finalidade. Essa finalidade sera tanto da area programatica dos
orgéos e entidades do Poder Executivo como da érea sistémica para manutengdo dos servigos.
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Essas unidades chamam-se tecnicamente, “dreas demandantes” ou “areas finalisticas”.

A partir dai, essas areas formalizam um processo para solicitar que a compra ocorra a fim de suprir
tal necessidade. O papel da drea demandante é bastante significativo para concluir o processo de
aquisicbes com éxito, pois é com base na solicitagdo feita, mais especificamente da especificagédo
do item, que se enquadrard a compra de acordo com a legislagao para conclui-la.

Entdo, é precioso que a drea demandante, uma vez tendo elaborado o plano de aquisi¢des de
materiais de consumo, bens permanentes, equipamentos de T.I., entre outras, detenha certo co-
nhecimento acerca das especificidades do produto ou peculiaridades do servico desejado para
que nao haja divergéncias no momento da entrega ou execugdo dos mesmos. Tal exigéncia deve-
se ao fato de que a equipe responsavel pelas aquisicdes cabe apenas a execugdo da compra nos
limites pré-estabelecidos na Lei, como fora dito anteriormente.

1.4 - TERMO DE REFERENCIA, PLANO DE TRABALHO OU PROJETO BASICO - APLICACOES

Um dos documentos que comp&e o processo de solicitagdo da aquisicdo que posteriormente se
tornard um processo licitatério de maior relevéancia é o “Termo de Referéncia” ou “Plano de Tra-
balho”, também conhecido como “Projeto Basico” (vide glossario).

1.4.1 CONCEITOS E DISTINCOES

A diferenca entre esses documentos estd no objeto da aquisicdo, sendo o Termo de Referéncia
(T.R) utilizado como parametro para aquisicbes de bens, e o Projeto Bésico (também chamado de
Plano de Trabalho) para a contratagdo de servigos (art. 2°, VI e VIl da [.N. 002/2008).

Ambos consistem em um documento expositivo, objetivo, que busca explicitar ideias tais como:
O que é/fazer? Por qué? Como é/fazer? Onde? Quanto é/Com quanto fazer?, partindo do pres-
suposto que em se tratando de dinheiro publico, o investimento deve ser muito bem definido e
organizado.

Portanto, esses documento podem ser entendidos como a “descri¢do do objeto”, seja ele composto
de bens ou servigos de engenharia ou outros. O processo de aquisi¢bes inicia-se, portanto, com
a elaboragdo desses documentos, de acordo com a proposta do objeto.

1.4.2 - PROCEDIMENTO ANTERIOR A AQUISICAO

A érea finalistica demanda um processo contendo o “projeto” devidamente autorizado pela auto-
ridade competente para que o setor de aquisicdes enquadre nos termos da legislagdo o procedi-
mento, a fim de se atender aos principios constitucionais impostos.

Esses documentos devem conter um conjunto de elementos necessérios e suficientes para carac-
terizar a obra, o servigo, ou o bem a ser licitado, bem como as condi¢des que a empresa deve ter
para que se garanta um servico ou produto de qualidade, considerando principalmente os requisitos
de seguranca, funcionalidade e adequagao ao interesse publico.

Deve-se estar atento, portanto, a todos os detalhes legais e funcionais do objeto, especificidades
da prestacéo, assisténcias previstas, regulamentos vigentes para determinadas politicas, etc.
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Os itens enumerados acima, rol exemplificativo para que se tenha nogao do nivel de detalhamento
que exige um processo de compra para que a mesma seja efetuada e obtenha resultados positivos,
sdo providenciados pela area finalistica de cada 6rgéo cliente e também do sistémico (coordena-
doria de apoio logistico), se for o caso, pois percebe-se que pelo carater especifico da compra ou
do projeto a ser executado, as pessoas envolvidas nessa programag&o ou agado consideram-se por
certo, as mais indicadas para relatar, descrever e “exigir”, com requinte de perfeicao, aquilo que
é necessario adquirir ou contratar.

Porém, nada impede que a equipe setorial de aquisi¢des auxilie no trabalho de elaboracédo desses
documentos no que concerne a apontamentos referentes a legislagdo e a aplicabilidade de deter-
minadas exigéncias até certo ponto “extravagantes”, que por ventura possam constar no projeto
apresentado, visando sempre a lisura, isonomia e obediéncia aos preceitos legais.

De posse do processo inicial instruido devidamente, a “Coordenadoria de Aquisicbes” passa a
execucdo da compra. As atividades desenvolvidas por essa unidade sdo aquelas demonstradas
pela FIGURA 03 (péagina 3 desta sec¢do).

Exemplificando, ha uma especificidade para instruir processo de locacdo de bens e servicos disposta no
Decreto n° 2.015/2009. No processo para esse tipo de contratacdo devera constar a avaliagdo prévia
oficial dos bens a serem substituidos, parecer juridico do érgdo/entidade, fixacio maxima do valor
mensal da locacdo, e ainda, o cumprimento da legislacdo vigente.

1.5 - A EXECUCAO DA AQUISICAO

1.5.1 - CONCEITOS

No que concerne ao enquadramento a legislacéo, vale salientar que a Lei 8.666/93, em seu capitulo
2 —"Da Licitagdo", Secéo | - "Das modalidades, Limites e Dispensa”, traz no artigo 22 e seguintes,
as espécies de modalidades e respectivas peculiaridades, quais sejam:

a. concorréncia;

b. tomada de pregos;

o

convite;
d. concurso;

e. leildo.

Conforme Bandeira de Melo, em seu “Curso de Direito Administrativo” (2006), a regra geral para a
adogdo de uma das trés primeiras modalidades mencionadas acima é o valor que a administragao
presume despender com a relagéo juridica que se constituira.

Outra distin¢cdo é com relacdo a natureza da demanda: obras e servicos de engenharia ou servicos
de outra natureza e de compras para fixar a modalidade. Utilizando-se de uma gradagdo exempli-
ficativa, a Concorréncia é a opgao para as compras de valores mais elevados, a Tomada de Pregos
para compras de médio vulto e o convite para aquisi¢cbes menores. (vide glossario).

Compreende-se por compras publicas todas as aquisicdes de bens, contratacdo de servicos, e
locacédo de bens méveis.

Esse manual ndo tratard das outras modalidades descritas (concurso e leilao), pois a doutrina
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massifica o entendimento, assim como a legislagdo, de se tratar de procedimentos utilizados por
outras areas sistémicas para atender a necessidades diferenciadas: o concurso para provimento
de cargos, de responsabilidade do “sistema gestao de pessoas”, e o leildo para alienagdo de bens
moveis ou imoveis, de responsabilidade do “sistema apoio logistico”.

1.5.1.1 - A ASSESSORIA JURIDICA DA COORDENADORIA DE AQUISICOES - ATRIBUICOES

Aos responsaveis pela assessoria juridicas em licitagbes e contratos, cabe emitir os pareceres
juridicos em todas as minutas dos editais de licitacdo, revisdo de contratos (tanto na formalizagdo
dos mesmos como na prorrogagédo, entre outros casos), justificativa em processos de dispensa e
inexigibilidade, assim como naquilo em que for necessario manifestagéo.

1.5.1.2 - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO OU DE PREGAO

A exigéncia a respeito da formagdo de “Comissao de Licitagdo” se da por forca dos principios
constitucionais da moralidade e impessoalidade, portanto, nada mais justo que a conclusdo da
compra pela licitagdo ocorra publicamente e sejam convalidados os atos por mais de uma pessoa,
uma vez que o investimento do erario é uma responsabilidade de todos.

Portanto, tal comissdo é formada por um presidente e seus membros, designada pelo Secretério
titular da pasta ou pelo Executivo, para que em periodo determinado sejam realizadas as licitagdes
para aquele nucleo, seus 6rgaos e entidades clientes.

A fungdo desta comissdo é receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitante, bem como proceder ao julgamento e a
classificagdo das propostas de acordo com os critérios de avaliagdo constantes do edital.

Essa comissdo serd composta por no minimo 03 membros, sendo pelo menos 02 membros ser-
vidores qualificados pertencentes aos quadros da Administragao. Esses membros responderao
solidariamente por todos os atos praticados pela comissao, salvo posicéo individual devidamente
consignada em ata lavrada durante a reunido em que tenha sido tomada a decis&o.

1.5.1.3 - PROCEDIMENTO PADRAO DE ENTRADA DOS PROCESSOS

O procedimento licitatério se caracteriza como ato administrativo formal e sera iniciado com
abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo
a autorizagdo emitida por autoridade competente, a indicagdo sucinta de seu objeto, o projeto
da aquisi¢do (T.R, ou P.B), entre outros documentos, se for o caso, de acordo com a natureza do
objeto ou exigéncia legal. Tudo isso encaminhado da drea demandante para a Coordenadora de
Aquisi¢bes do Nucleo.

Ao pré-analisar o processo, cabera a Coordenadoria tanto devolver para corre¢ao de alguns dados,
se for o caso, auxiliando no que for necessario, como validar os termos, enquadrar na modalidade
pertinente e prosseguir na elaboragdo do processo.

A partir dai, juntar-se-do, a medida que o procedimento for se desenvolvendo, os documentos do
SIAG (valor estimado, autorizagao, etc), a indicagdo dos recursos orgamentarios que serao onerados,
o edital com os respectivos anexos devidamente examinados e aprovados por meio de parecer
juridico expedido pelos responsaveis dentro da prépria coordenadoria, e assim por diante.
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1.6. O EDITAL - INSTRUMENTO CONVOCATORIO DE UM CERTAME

Estando o processo fisico instruido com os documentos iniciais, devidamente analisado e autori-
zado pela SAD, ¢é chegada a hora de elaborar o edital da licitagdo, documento que concretizara a
fase interna do procedimento.

O edital, também conhecido como instrumento convocatério, no entender de Bandeira de Melo
“é o ato por cujo meio a administragdo faz publico o seu propésito de licitar um objeto determinado,
estabelece os requisitos exigidos dos proponentes e das propostas, regula os termos segundo os
quais os avaliara e fixa as clausulas do eventual contrato a ser travado”. Ou seja, esse documento
publico contém todas as condi¢bes para a realizagdo de uma licitagdo, quais sejam, o objeto, prazos,
exigéncias de habilitagdo, critério de julgamento, condi¢cdes da contratacédo, etc.

O edital tem a fungéo de dar publicidade a licitagdo, identificar o objeto licitado, delimitar o uni-
verso das propostas, bem como o universo dos proponentes, estabelecer critérios de avaliagao das
propostas e avaliagdo, fixar as clausulas do futuro contrato. Em resumo, o edital é a “lei interna”
da licitacdo.

A elaboragdo desse documento se déa pela equipe das aquisigbes, com base nas informagdes e
condi¢bes previstas pela drea demandante mediante o projeto encaminhado, pois, conforme fora
dito anteriormente, a area de aquisigdes atua de acordo com o que esta previsto no projeto, pois
¢ a drea demandante quem conhece do servico ou do bem que devera ser adquirido e, por con-
seguinte, pode falar com propriedade a respeito dos detalhes do mesmo.

1.6.1 - PRINCIPIOS NORTEADORES

Além dos principios constitucionais que regem a administragao publica, os principios norteadores
das licitagdes publicas aplicados ao edital séo :

Principio da Competitividade, por meio do qual se confere a ampla disputa entre os participantes,
sendo vencedor aquele que apresentar a proposta mais vantajosa a8 Administragao, aliando o menor
preco a qualidade dos produtos ou servicos a serem contratados de acordo com o estipulado.

Principio da Isonomia ou da Igualdade, em que o edital, bem como o certame licitatério, deve conferir
tratamento igualitério a todos os concorrentes. Ou seja, todos serdo tratados da mesma forma e
disputardo em mesmo grau de igualdade.

O Principio da Vinculacio ao Edital nos traz a obrigatoriedade de se respeitar as regras estabelecidas
neste instrumento. Esse principio advém do caput do artigo 41 da Lei n° 8.666/93. Assim, o edital
é a lei interna da licitagdo, no qual se vincula, além dos licitantes, a Administragdo que o expediu.

O Principio da Objetividade ou do Julgamento Objetivo também é uma aplicagdo do principio men-
cionado acima, em que ndo ha espaco para subjetividades quando o assunto ¢é licitagdo. O critério
de julgamento vem indicado no edital e, por conseguinte, ndo pode ser alterado. Ou seja, a equipe
julgadora do certame ndo pode utilizar-se de impressdes pessoais para manifestar qualquer juizo de
valor. Porém, esse principio ganha contornos relativos quando a prépria natureza do objeto requer
julgamento técnico da proposta, aplicado de forma absoluta em licitagdes de “menor prego”.

O atendimento a esses principios devera estar evidente ao longo do edital.
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1.6.2 - A MINUTA DO EDITAL

Antes da publicacao definitiva do edital da licitagdo, é fundamental que seja elaborada a minuta
do mesmo. A minuta é o documento propriamente dito, que precisa passar pela anélise e pelo
parecer da assessoria juridica para que nao reste duvida sobre a validade do mesmo no que diz
respeito ao cumprimento das normas e exigéncias legais.

1.6.3 -

EXIGENCIAS E INFORMAGCOES OBRIGATORIAS

De acordo com o artigo 40 da Lei Federal n° 8666/93, todo edital devera conter:

O objeto da licitagdo em descricado clara e sucinta;

A data de abertura do certame, o local da reunido e o horério, enderecos eletrénicos para correspon-
déncias, entre outros.

O preambulo de um edital deve conter sucintamente:

Além

O numero de ordem dos editais;

O nome do érgéo a que o objeto da licitagdo de desting;
A modalidade licitatdria adotada;

O regime de execucéo da licitagdo;

O tipo da licitagdo;

A legislacédo a que se submete, sempre a Lei n® 8.666/93, Lei 10.520/02, decretos estaduais e eventuais
leis especificas que regulamentem exigéncias relacionadas ao objeto do certame;

Indicacdo das autoridades responséveis por conduzir o procedimento.

disso, um edital devera conter:
Condigdes para participagdo e forma de apresentagdo das propostas;
Critérios para julgamento da licitagdo estabelecendo pardmetros objetivos e claros;

Critérios de aceitacdo dos precos unitario e global. (nesse caso é permitida a fixacdo de precos méxi-
mos mas nunca minimos, em se tratando de valores pagos pela Administracdo Publica, assim como
estabelecer quantidade de casas decimais, entre outros);

Critérios de reajustes dos pregos, admitindo-se adog¢do de indices especificos e setoriais;

Condigées de pagamento, limite de pagamentos, data para o término da execug¢do ou entrega dos
bens e servicos e condicdes de recebimento;

Critérios de impugnacdo e interposicdo de recursos com base na Lei n° 8.666/93;
Critérios para a aplicacdo do tratamento diferenciado para M.Es e E.P.Ps (L.C 123/2006);
Sangées administrativas de acordo com a Lei n°8.666/93;

Anexos dos documentos exigidos para habilitacdo, declaracées, minuta de contrato e modelo de
proposta de precos.

E imprescindivel constar como uma das primeiras informacdes do edital o objeto da licitagao
descrito resumidamente.

Além

disso, seguindo o dispositivo legal supramencionado, o edital devera conter os critérios de

credenciamento do licitante, como forma de delimitar o universo dos proponentes de acordo com
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o objeto do edital. Isso evita que vendedores de material de consumo concorram a licitagao para
aquisicdo de uma aeronave, por exemplo.

Nesse sentido, as condi¢bes de participagao, previstas no edital, deverdo enumerar quais os requi-
sitos prévios para que a empresa participe da licitagdo, bem como quem poderé ou nédo participar
da licitacdo.

Ressalte-se que, pelo principio da igualdade e amplitude de participagao, nao se deve restringir
licitantes dado o carater competitivo e isonémico que um procedimento como este deve ter. No
entanto, em determinados casos, mais precisamente quando houver relagdo com o objeto a ser
licitado, podera haver restricbes a participacao de empresas consorciadas e estrangeiras, entre
outras, dependendo da situagao.

O edital deve conter os critério de apresentagdo da proposta de preco de modo que todos os
licitantes apresentem a composi¢cdo do mesmo de maneira isondmica. Assim, a Administragao
também pode se resguardar de que a licitante que apresentar a proposta de pregos nas condigdes
indicadas ficara vinculada aquilo que apresentou, sem que dela possa dispor futuramente, salvo
mediante as negociagdes inerentes ao certame.

Além de exigir condi¢des para participagao, delimitagcdo do objeto, modo de formulagdo do preco
para o objeto, a Administracdo delimita também a habilitagdo da empresa. Somente podera ser
adjudicado o objeto a empresa que mostrar que possui 0 prego mais vantajoso a Administracao e
que dispbe de toda a documentagado comprovatéria de regularidade fiscal, tributaria, legal e técnica
exigida para que a Administragdo se garanta acerca de com quem estara se relacionando.

Ressalte-se que, no ambito do Poder Executivo Estadual, os documentos de habilitagdo de natureza
fiscal, tributaria, juridica e de constituicdo necessérios a participagdo em certames licitatério podem
ser substituidos pela apresentacao do atestado de regularidade junto ao Cadastro de Fornecedores
do Estado, o qual demonstraré que a empresa estd em dia com toda sua documentacao, salvo
aqueles relacionados a aptidao técnica.

Ao longo do texto do manual serdo estabelecidos os critérios de acompanhamento e abertura dos
trabalhos durante a sessao da licitagcdo. O edital devera dispor sobre a ordem de classificagdo das
propostas, critério de julgamento (se por lote ou por valor unitério), critérios para oferecimento de
lances no caso de pregao, forma de pagamento do contrato pela administragao, sangdes adminis-
trativas em caso de descumprimento, enfim, todas as situages possiveis de ocorrer no momento
da reunido e posteriormente, quando da contratagdo, conforme tépicos elencados acima.

Presume-se dai a importancia do edital para uma licitagdo. E esse ato que consolida a licitagdo
propriamente dita e as condi¢des para a futura contratagdo. Por esse motivo, um dos anexos do
edital é o préprio instrumento contratual que serd firmado com o particular quando da homolo-
gagédo do processo.

Assim, uma vez publicado o edital, juntamente com seus anexos, o mesmo ndo podera ser modifi-
cado aleatoriamente, e tampouco o contrato podera ser modificado apds a publicidade, salvo nos
termos da legislagdo vigente, ou seja, com a abertura de novos prazos.

O edital traz o resumo de como se daré a licitagdo, quais os critérios e condi¢des adotados pela
administragdo de cada ente para aceitagdo de um licitante, bem como quais os procedimentos
que serdo realizados. No entanto, ele é composto de varios anexos que complementarao as infor-
macodes ali contidas.

Um anexo muito importante do edital é o projeto bésico ou plano de trabalho ou termo de re-

feréncia, pois é com base nesse documento que ficara explicito tudo que diz respeito ao objeto
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da licitagdo e sua minuciosa especificagao. Além disso, devera constar o modelo da proposta de
preco indicada pela Administragcdo, com as condi¢Ses relevantes para a afericdo do valor com
base no quantitativo.

Compdem ainda o edital a minuta do contrato a ser firmado entre a Administragado e o particular
e as demais declaragdes e documentos exigidos pela Administragcdo para compor aquele certame
de acordo com a especificidade de cada objeto e, por fim, as especificagdes complementares.

A partir do momento em que se faz a publicacdo obrigatéria do instrumento convocatério, a
licitacdo se torna publica. A publicacdo do edital é essencial para que os interessados tomem
conhecimento das condi¢des propostas pela Administracdo Plblica com uma certa antecedéncia
prevista em lei.

Qualquer modificagdo no edital, salvo se ndo alterar a formulagado das propostas, exige nova di-
vulgagéo pelo prazo integral estipulado no artigo 21 da Lei n® 8.666/93.

1.6.4 - A LEI FEDERAL 123/2006 E SUA APLICACAO NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

A Lei 123/2006 regulamentou na esfera federal um tratamento diferenciado para licitantes decla-
radas Micro Empresa e Empresa Pequeno Porte, as famosas M.E.s e E.P.P.s, uma vez que essa lei
criou o que se chama popularmente de “SIMPLES Nacional”, ou seja, um enquadramento tributario
diferenciado, minorado para empresas que possuam os requisitos necessarios para serem consi-
deradas tributariamente M.E ou E.P.P.

A lei prevé, entre outras situagdes, a vantagem para a M.E e E.P.P cobrir a oferta em caso de empate
com outra licitante. Destaca-se que o empate pode ser equiparado. Nao se considera empate,
para efeito dessa lei, aquele em que apenas os valores ofertados séo iguais, e sim valores até 10%
superiores ao Ultimo lance. Para licitagdes na modalidade pregéo, como o pressuposto principal da
modalidade é adquirir para Administragcdo com o menor preco, a partir dos lances de cada licitante,
esse percentual cai para 5%. No caso de haver mais de uma M.E. ou E.P.P empatada com a primeira
colocada, devera ser sorteada aquela que podera cobrir o lance primeiramente.

Ressalte-se que essa hipdtese de empate e preferéncia somente poderdo ocorrer se a primeira
colocada nao for M.E ou E.P.P. Caso contrario a disputa ocorrera normalmente até chegar a melhor
proposta.

Outra vantagem é a possibilidade de apresentacao dos documentos relativos a regularidade fiscal
posteriormente a licitagdo, no caso de a M.E ou E.P.P sagrar-se vencedora do certame.

A lei também determina os casos em que ndo sera possivel aplicar o tratamento diferenciado e
simplificado, apresentados a seguir:

e N3o serdo aplicados os critérios da lei em licitagbes em que o edital ndo preveja a diferenciacdo. Ou
seja, a aplicagdo da norma deveré estar expressa no edital para valer para a licitagdo em anélise, em
consonéncia ao principio da objetividade e vinculagdo ao instrumento convocatdrio.

e Najo serd aplicado o dispositivo legal se ndo houver no minimo 3 empresas enquadradas no simples
nacional sediadas local ou regionalmente com potencial de participar das licitacées, dar lances e oferecer
os bens ou servicos nos termos do edital.

e N3jo serd concedido o tratamento diferenciado, na hipdtese de restar comprovado que a prética ndo
é vantajosa & Administracdo ou, até mesmo, se essa situacdo de preferéncia apresentar prejuizos para
a prestacdo do objeto licitado. E ainda, a diferenciacdo no tratamento ndo acontecerd nos casos de
licitacGes dispensaveis ou inexigiveis nos termos da legislacdo vigente.
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O Decreto 635/2006 regulamentou a prética estabelecida na Lei Federal, no ambito do Poder
Executivo Estadual. Em linhas gerais, este decreto possibilita a regularidade fiscal posterior das
M.E.s e E.P.Ps, bem como a preferéncia destas no critério de desempate.

1.7 - O PREGAO

De acordo com o artigo 2° do Decreto Estadual n° 7.217/2006, as compras publicas realizadas
através das modalidades descritas pela Lei 8.666/93 sé serdo processadas mediante justificativa
técnica e administrativa, com a devida autorizagdo e os demais procedimentos previstos no de-
creto. Saliente-se que o mesmo decreto prevé a realizagdo de licitagdes preferencialmente pela
modalidade Pregao (art. 1° do Decreto 7.217/2006).

A Lei 10.520/2002 instituiu mais uma modalidade licitatéria, o Pregdo. Trata-se de uma licitagdo
para aquisi¢cao de bens e servicos comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratagdo, em
que a disputa pelo fornecimento é feita por meio de propostas e lances em sessdo publica para se
chegar na melhor proposta de acordo com a menor oferta dentro dos padrées especificados pelo
instrumento convocatério, conhecido também como “edital de licitagcdo”, conforme vimos acima.

A utilizagdo da modalidade pregdo permite a reducéo do prego das contratagbes, o que acarreta
vantagens ao erario. O fato de o pregdo permitir uma etapa de lances verbais antes mesmo de
se exigir habilitagdo prévia faz com que a Administragdo garanta a competi¢do e por conseguinte
0 menor prego, pois como se trata de aquisicdo de bens e servicos comuns, ndo ha que se falar
necessariamente em capacitagao técnica para o fornecimento dos mesmos.

Além dos principios norteadores da Administragédo Publica, bem como daqueles aplicaveis as licita-
¢cbes em geral, ao pregdo sao aplicaveis também: principio da celeridade, finalidade, razoabilidade,
proporcionalidade, competitividade, justo preco, seletividade e comparacéo objetiva das propostas.

1.7.1 CONCEITOS APLICAVEIS AO PREGAO

Bens e servicos comuns sao “aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetiva-
mente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.” (Lei n° 10.520/2002, art.
1°, paragrafo Unico). Mais precisamente, um produto ou servigo cujas particularidades sdo passiveis
de padronizacédo, pois ndo ha necessidade especial a ser atendida.

O SIAG disponibiliza o banco de especificacéo e prego utilizado para facilitar o mecanismo de compra,
principalmente no que diz respeito ao pregdo. A propria Lei 10.520/2002 prevé a utilizagdo de sistemas
e a padronizagdo de bens e servigos comuns, garantindo, acima de tudo, a isonomia.

1.7.1.1 O PROCEDIMENTO DO PREGAO

Enquadrada a aquisigdo como Pregéo, e apds o procedimento de inclusdo do processo licitatério
no SIAG, na fase “Elaborar Edital”, a equipe setorial monta a minuta do edital da licitagéo, e uma
vez apto a ser publicado (a partir do parecer juridico favoravel), elabora-se o aviso da licitagdo
contendo o “resumo do edital”. Ressalte-se que informagbes quanto a data, ao horério e local
deverao ser definidos com base na agenda do érgédo central, pois as sessdes ocorrerdo apenas na
central de licitagbes, no prédio da SAD.
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A equipe setorial deve estar atenta a abrangéncia deste aviso, que se da de acordo com o montante es-
timado para a licitacdo. Para licitacdes de grande vulto a publicacdo deve ser feita em jornal impresso de
circulagdo oficial local, regional e nacional, e sempre no prazo estipulado pela lei (art. 21 da Lei 8.666/93)
para que os interessados tomem conhecimento acerca do objeto, bem como preparem a documentacao
e as propostas para apresentacao.

Antes de ser veiculada a publicagdo em diério oficial, no entanto, o érgdo central verifica se o objeto
publicado para licitagdo, bem como o processo, passaram pela atividade “Autorizar Processo”. Caso
contrario, essa publicagdo sofrera atraso e podera até mesmo ndo ocorrer sem antes sanar esse vicio.

1.7.1.2 - A PUBLICIDADE DO PREGAO

A partir da publicagdo do edital comeca a correr o prazo para os interessados tomarem conhe-
cimento de seus termos. O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e
assinado pela autoridade que o expedir, permanecendo no processo (fisico) de licitagdo e dele
extraindo-se copias integrais ou resumidas, para a sua divulgagdo e fornecimento aos interessados.
O SIAG disponibiliza on line todos os editais de licitagdo do Poder Executivo do Estado.

Portanto, para se ter validade o edital do Pregdo e o proprio certame, é obrigatéria a publicagéo
dos editais no site da SAD, “Portal de Aquisigdes”.

Depois de divulgado o edital, estes ndo podem ser alterados sem que haja nova divulgacéao pela
mesma forma que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto
quando, inquestionavelmente, a alteragado nao afetar a formulagédo das propostas.

1.7.1.3 - DOCUMENTOS A SEREM JUNTADOS NESTA ETAPA

O processo, a partir de entdo, fica instruido com o comprovante das publicagdes do edital resumido,
ato de designacdo da comissdo permanente de licitagdo e original do edital.

1.7.2 - O CERTAME DO PREGAO

No dia, hora e local previamente determinados no edital, a Comissao de pregao reunir-se-4 para
inicio dos trabalhos, em sessao publica, onde terdo acesso ndo somente os licitantes, mas qualquer
pessoa interessada. A comissdo recebe e rubrica os envelopes das propostas e da documentagéo
relativa a habilitacdo dos concorrentes.

Ressalte-se que as reunides para abertura do certame licitatério de qualquer modalidade, de bens
e servigcos comuns, devem ser realizadas por for¢a de decreto estadual, nas dependéncias da SAD,
na Central de Licitagbes, sob pena de nulidade dos atos. No entanto, consistem em excegéao a
essa regra os procedimentos realizados no interior do Estado, devidamente justificados pela eco-
nomicidade processual.

Os pregdes eletronicos, mediante justificativa técnica do érgéo licitante e devidamente autorizados
pela SAD, também poderao ser feitos no érgao licitante, a excegdo da regra acima. Tudo isso visando
a celeridade e a economicidade processual, principios norteadores das licitagdes publicas.
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1.7.2.1 - O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O julgamento da licitagdo comega com a abertura das propostas de pregos que serdo cadastradas
no SIAG, para posteriores lances verbais. A licitagdo devera ser julgada em estrita conformidade com
o edital, sendo este um dos corolarios fundamentais da legalidade do julgamento. O afastamento,
por minimo que seja, desse principio torna a licitagdo passivel de nulidade e enseja apuracéo de
responsabilidade dos membros da comissdo de julgamento.

As propostas que apresentam valores globais superiores ao limite estabelecido, através de pesquisa
de mercado ou fixados pela Administragdo, serdo desclassificadas, salvo se houver necessidade
justificada de adequacédo dos valores fixados por motivos diversos, tais como: prego obsoleto,
conjuntura econémica, entre outros.

Também serdo desclassificadas as propostas que se desviarem do estabelecido no ato convocatério,
quer no aspecto formal ou quanto ao contetdo.

O edital fixard qual o critério de aceitabilidade de pregos, isto é, se precos globais, o preco se
refere ao conjunto do objeto licitado; ou pregos unitarios para cada item correspondente do lote,
quando os precos se referem a decomposigdo do todo. O julgamento das propostas obedece ao
critério objetivo devidamente definido no edital, ficando vedado qualquer outro tipo de critério
que nao o pré-determinado.

O prego global ou unitério simbdlico, irrisério ou de valor zero, incompativel com os pregos dos
insumos e salarios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ndo serd admitido, ainda que
o ato convocatoério da licitagcdo nao tenha estabelecido limites minimos. Serdo desclassificadas as
propostas que apresentarem estes pregos.

O SIAG, durante o certame, apura automaticamente a melhor proposta de acordo com os lances
ofertados no pregédo e, assim que a disputa acaba, considera “classificada” a melhor proposta nos
termos do Tipo de Julgamento daquela sessao.

A partir dai serd analisado o envelope de habilitagdo da empresa que apresentou o menor lance.
Estando esta em conformidade, a empresa estaré habilitada, e, portanto, sera consagrada a “ven-
cedora” do certame, salvo se houver interposicdo de recurso contra a decisdo da comissdo ou
contra a empresa classificada em primeiro lugar.

ATENCAO: O artigo 8° do Decreto n° 1.805, de 30.01.2009, permite a habilitacio de mais de um licitante,
obedecendo a ordem classificatéria, o que pode facilitar a conclusédo da licitacdo futuramente, no caso
de a primeira colocada causar algum problema a Administracao.

Apods a fase de habilitagcdo ndo cabe desisténcia de proposta, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente e aceito pela comisséo.

Convém salientar que se abster ou desistir de licitar em razdo de vantagem oferecida constitui
crime previsto no paragrafo Unico do art. 95 da lei federal 8.666/1993, cuja pena é de detencao,
variando de dois a quatro anos. A Comissdo de Licitagdo deve estar bastante atenta para que seja
evitado este tipo de manobra.

Ao final, é gerada a ata da sessdo. Tal documento é gerado on line com todas as consideracdes e
apontamentos feitos durante a sessao, sendo também registradas as intengdes de interposicao de
recurso. A ata da sessao é um documento importante e imprescindivel, pois 0 mesmo comprova
todas as agdes ocorridas durante a reunido. A ata pode ser utilizada como prova em casos de
recursos interpostos contra o certame, processo administrativo e criminal.
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1.7.2.2 - DOCUMENTOS JUNTADOS NESTA ETAPA

Durante o certame, juntam-se ao processo as propostas de precos recebidas durante a sesséo
e os envelopes de habilitagdo. Juntam-se também a ata da sesséo, relatérios e deliberagdes da
comissdo julgadora, eventuais recursos apresentados contra as deliberagdes e as respectivas ma-
nifestacdes, atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo e sua homologagdo, outros despachos e
decisdes, e ainda, termo de contrato ou instrumento equivalente (ex. ordem de fornecimento),
outros comprovantes de publicagcdo e demais documentos relativos a licitagao.

1.8 - O CERTAME DAS MODALIDADES PREVISTAS NA LEI 8.666/93 - CONCORRENCIA, CONVITE
E TOMADA DE PRECOS - REGRA GERAL

As modalidades de licitagao previstas pela Lei n° 8.666/93 possuem caracteristicas proprias, sendo
vedado pela lei a criagdo de outra modalidade (que ndo seja oriunda de lei federal) ou a combi-
nacdo de modalidades.

Essas caracteristicas as distinguem umas das outras, sendo determinada a utilizagdo de cada uma
delas de acordo com o tipo de contratagdo. As modalidades de “aquisi¢cdo” previstas na referida
lei federal sdo hierarquizadas com base na complexidade dos procedimentos adotados e no vulto,
no valor dos contratos a serem celebrados.

Geralmente, sdo contratos de execugdo de obras publicas, prestagdes de servigos e compras de
bens, e até mesmo, em alguns casos, de concessdo de servicos.

O processamento das licitagdes nessas modalidades se d& de maneira inversa ao pregéo, ou seja,
s6 ¢é aberta a proposta de precos das empresas que estiverem habilitadas. Consequentemente,
a etapa de habilitacdo precede a de abertura das propostas, em virtude inclusive da natureza do
objeto licitado nessas modalidades.

E necessério, antes mesmo de saber o preco do servigo, avaliar se os licitantes terdo condigdes e
capacidade para executar bem o contrato. Até porque os servicos licitados nessas modalidades
presumem-se ndo serem comuns.

1.8.1 - PARTICULARIDADES DA CARTA CONVITE

Enquadrada a licitagdo como Carta Convite, devidamente autorizada nos termos do decreto, o edital,
quando apto, serd encaminhado as empresas convidadas por meio de convite, ou seja, o convite
é o proprio instrumento convocatério da licitagdo, que retornara com a assinatura de “recebido”
para instrugdo processual. O prazo de publicacdo da licitacdo, que vai da entrega dos convites até
a abertura da secdo deve ser de no minimo 05 dias Uteis.

A publicagdo de aviso para os casos de convite ¢ facultativa, uma vez que a licitagdo ocorre preci-
puamente entre convidadas, mas o prazo de 05 dias é obrigatério. A equipe setorial de aquisi¢cdes
devera fornecer o edital as demais empresas que tiverem conhecimento da licitagcdo e quiserem
ter acesso ao edital.

A data e horario para o certame deverao ser agendados na central de licitagdes, pois a reunido
para abertura das propostas ocorrerd naquele ambiente.
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1.8.2 - PARTICULARIDADES DA TOMADA DE PRECOS - T.P.

Alicitagdo nessa modalidade ocorrerd apds o prazo de publicidade estipulado pela lei (Art. 21 §2°).
O processo é criado no SIAG, onde também ¢é realizado o agendamento e da publicagao do edital.
O SIAG, nesse tipo de procedimento licitatério, atua apenas até essa fase.

Como trata-se de um licitagdo voltada principalmente para contratagdo de obras e servigos de
engenharia, o procedimento do certame licitatério dispensa o SIAG, uma vez que o processamento
é diferente daquele adotado para bens e servicos comuns. A plataforma do SIAG hoje atua de
forma a processar apenas os Pregdes.

Ressalte-se que os interessados em participar de licitacdes dessa modalidade necessitam inscrever-
se em um cadastro administrativo no qual ficam catalogados todos os documentos necessarios a
empresa que participa desse tipo de licitagdo tal como ocorre no cadastro de fornecedores do
Estado (de empresas fornecedoras de bens e servicos comuns). Porém, a gestdo deste cadastro
fica a cargo da Secretaria de Estado de Infraestrutura.

Portanto, a habilitagdo numa Tomada de Precos é prévia, pois corresponde ao préprio cadastra-
mento da empresa.

1.8.3 - PARTICULARIDADES DA CONCORRENCIA

A Concorréncia é a mais complexa das modalidades de licitagao. Seja qual for o valor da licitagcao
a Concorréncia podera ser utilizada.

A licitagdo ocorrerd apds o prazo de publicidade estipulado pela lei, que é de 30 dias. O processo
é criado no SIAG, que fica também responsavel pelo agendamento e pela publicagdo do edital.

Destaca-se que para essa modalidade os critérios para analise das propostas e habilitagdo, entre
outros, de um modo geral sdo bem mais minuciosos do que para as demais modalidade, haja vista
o montante envolvido na licitacéo.

1.8.4 - O CERTAME LICITATORIO - MODALIDADES DA LEI N° 8.666/1993

No dia, hora e local previamente determinados no edital, a Comissado de LicitagSes reunir-se-a
para inicio dos trabalhos, em sessdo publica, onde terdo acesso ndo somente os licitantes, mas
qualquer pessoa interessada. A comissao de licitagdo recebe e rubrica os envelopes das propostas
e da documentacao relativa a habilitacdo dos concorrentes.

O julgamento da licitagdo tem inicio com a abertura dos envelopes contendo os documentos de
habilitacao, diferentemente do que ocorre no pregédo. Analisados os documentos referentes a parte
juridica, qualificagdo técnica, qualificagdo econémico-financeira e regularidade fiscal, a comissao
declara as empresas habilitadas ou inabilitadas.

Contra a decisdo de habilitagdo ou inabilitacdo cabe recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis. Se
as empresas licitantes estiverem legalmente representadas, poderdo desistir expressamente da
eventual interposicdo de recurso, circunsténcia que possibilitard o prosseguimento da licitagédo
com a abertura dos envelopes “proposta” dos habilitados. Os envelopes “proposta” dos inabi-
litados serdo devolvidos intactos, no ato, aos representantes presentes no local, ou colocados a
sua disposigao.
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Constar-se-a tudo em ata manuscrita, uma vez que essas modalidades ndo se processam no
SIAG. Apds a reuniao, instruido o processo, este segue para apreciagao do titular da pasta para
homologacéo.

1.8.4.1 - DOCUMENTOS JUNTADOS NESTA ETAPA, TANTO PARA A T.P. COMO PARA A CONCORRENCIA

Durante o certame, juntam-se ao processo as propostas de precos recebidas durante a sessdo e os
envelopes de habilitagdo. Juntam-se também a ata da sessao, relatdrios e deliberagdes da comissao
julgadora, eventuais recursos apresentados contra as deliberacSes e as respectivas manifestagoes,
atos de adjudicagdo do objeto da licitagdo e sua homologagéo, outros despachos e decisbes,e ainda
termo de contrato ou instrumento equivalente (ex. ordem de fornecimento), outros comprovantes
de publicacado e demais documentos relativos a licitacdo.

1.9 INTERPOSICAO DE RECURSOS E IMPUGNACOES

1.9.1 - IMPUGNAGCOES - QUESTIONAMENTO ANTERIOR AO CERTAME

Durante o prazo estipulado pela lei para a publicidade dos editais, é facultado a qualquer pessoa
interessada que tomar conhecimento de seu teor, impugnar o instrumento naquilo que julgar in-
coerente, abusivo ou até mesmo por outro motivo que convenha ao possivel e futuro concorrente.

Diante de uma impugnacao, que deve ser interposta tempestivamente nos termos da legislagao, a
comissao de licitagdo analisarad o que for colocado, e ponderaré quanto a viabilidade de se acatar
ou ndo o que estiver sendo contestado pelo interessado. Havendo pertinéncia no que foi escrito
e verificando-se a necessidade de alterar o edital, tal medida deve ser tomada. Caso contrério, o
processo continuaréd normalmente.

1.9.2 - RECURSOS - QUESTIONAMENTO AO LONGO DOS PROCEDIMENTOS DO CERTAME

Alinterposicdo de recursos ocorre durante o certame. Essa manobra se da em virtude da possibili-
dade de a empresa que se sentir prejudicada “atacar” as decises dos membros da comissao, ou
a documentacao e propostas das concorrentes.

H& um prazo ap6s a finalizagdo da sesséo para o interessado interpor recurso junto a Administragao.
O documento chega ao setorial de aquisi¢des, que tomaré as providéncias cabiveis no sentido de
responder ao recurso, bem como julgé-lo procedente ou néo, julgamento que seré feito pelo superior
hierarquico da equipe, mais precisamente, o titular da pasta para a qual a licitagao é realizada.

No caso de imputagdo quanto a documentagéo, proposta ou declaragdes de outra empresa con-
corrente, o setorial encaminhara cépia do recurso para a parte atacada, que terd igual prazo para
apresentar suas “contra-razdes”, fazendo valer a aplicagdo da ampla defesa e o contraditério.

A Comissdo de Licitagdo cabe decidir sobre esses recursos, pois é esta quem responde e parti-
cipa dos processos. Em seguida, deve submeter seu julgado a apreciacéo do titular da pasta, que
ratificard a decis&o.
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1.10 - O MANDADO DE SEGURANCA EM PROCESSOS LICITATORIOS

1.11

Pode ocorrer durante o prazo de disponibilidade do edital, até o momento do inicio da licitagao,
a interposicdo de Mandado de Seguranca para garantir direito liquido e certo que por algum
motivo alega-se estar sendo cerceado. O Mandado de Seguranca interrompe a licitagdo até que
se resolva a discussdo.

A equipe, ao se deparar com tal procedimento, deve receber o mandado e encaminhar as cépias
do processo para a Procuradoria Geral do Estado — PGE, que fara a defesa. O pregoeiro, entéo,
assina o ato de resposta e o protocoliza no férum. A partir dai, aguarda-se a decisdo do Juiz para
que se prossiga ou ndo com a licitagdo.

FINALIZACAO DO PROCESSO - HOMOLOGACAO, ANULAGCAO, CANCELAMENTO OU
REVOGACAO

Encerrada a fase de julgamento das propostas, com a classificagdo dos concorrentes, cabe a Co-
missao de Licitagdo adjudicar o objeto da mesma a empresa classificada e habilitada em primeiro
lugar. O Decreto Estadual n°1.805/2009 prevé que pode também se classificar e habilitar a segunda
colocada, mas ndo adjudica-la. Importante lembrar que o prazo de validade da proposta do licitante
é de 60 (sessenta) dias, e ndo se deve deixa-la perder sua validade, sob o risco de expirar o prazo
sem a finalizagdo do processo de licitagao.

Portanto, a finalizagdo de um procedimento de compra por intermédio das modalidades descritas
se da pela publicagdo do resultado da licitagdo e adjudicacao do objeto para a primeira colocada,
bem como pela homologagéo do objeto.

Com base na homologagéo, surge tanto um dever como uma obrigacao reciproca em contratar.
Esse documento s6 é valido se efetuado pela autoridade que determinou a instauracao da licitagao,
e mediante publicagdo oficial.

Porém, ao invés de homologar o procedimento licitatério, pode a autoridade, ocorrendo vicio insa-
navel, anular, cancelar ou mesmo revoga-lo, em qualquer fase, desde que o motivo seja pertinente
e suficiente para justificar a medida, ficando assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa.

A anulagdo podera ocorrer por ilegalidade ou ilegitimidades que permeiem o processo. Ela pode ser
declarada de oficio ou por provocagéao de terceiros (leia-se o Judiciario ou os 6rgaos de controle).
A anulagao do procedimento licitatério ndo gera obrigagdo de indenizar. Ao contrério, se ocorre
quando a ilegalidade for detectada durante a vigéncia do contrato, leva a Administragdo ao dever
de indenizar o contratado pelo servico que o mesmo ja tenha prestado.

Ja arevogacédo consiste em ato discricionario da autoridade superior, fundamentado em motivos de
oportunidade e conveniéncia administrativa. Portanto, a revogacado de uma licitagdo sé é possivel
em duas hipdteses:

a. Pormotivo de interesse publico decorrente de fato superveniente que justifique tal conduta, mediante
parecer escrito e fundamentado;

b. A critério da Administragdo, quando o adjudicatério, tendo sido convocado nos prazos estipulados, ndo
compareca ou se recuse a comparecer para assinar o contrato firmado.

N&o é permitido a autoridade alterar o julgamento proferido pela comissao, por ser ato priva-
tivo da mesma. Poderd, no entanto, devolver o processo para reexame, apontando as eventuais
irregularidades.
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O setorial, com base nos motivos apresentado pela Administracédo, elabora os documentos, submete
a assinatura e procede a publicagdo dos atos, encerrando o processo nestes casos.

1.12 - LICITACOES FRACASSADAS OU DESERTAS

1.13

Considera-se fracassada uma licitagdo quando o certame ocorre, porém nenhum dos participantes
é selecionado, pois houve inabilitacdo ou desclassificagdo de todas as propostas apresentadas
para aquele objeto.

As hipdteses de licitacdo deserta se ddo quando abre-se o certame, mas ndo aparecem interessados
em concorrer. Nesse caso a Administracao poderd, discricionariamente, optar por uma licitagédo
dispensavel, haja vista o desinteresse do mercado em fornecer o objeto da licitagdo que sagrou-se
deserta. Basta a Administracdo motivar sua decisdo de optar pela dispensa em detrimento da
licitagdo, demonstrando o prejuizo que um novo procedimento licitatério podera ocasionar ao
projeto. Ressalte-se que, para essa contratagdo direta, deverdo permanecer as mesmas condigbes
previstas quando da licitacdo deserta.

DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES - EXECUCAO

Existem situagdes em que a licitagdo é dispensavel ou inexigivel. Os critérios de distingcdo entre
estas e as demais situaces se ddo em virtude do montante despendido, de situages peculiares
de urgéncia e emergéncia, calamidade publica, interven¢do da Unido, existéncia de fornecedor
exclusivo, servicos de natureza singular de notéria especializagdo, entre outros itens.

Os artigos 24, 25 e 26 da Lei 8.666/93 tratam exclusivamente da aplicabilidade dessas excegdes,
assim como o artigo 4° do Decreto Estadual n® 7.217/06 e o acréscimo feito pelo artigo 1° do De-
creto 1.805/2009, que dispdem sobre as particularidades do procedimento adotado pelo Estado.

1.13.1 - A INEXIGIBILIDADE

Ha inexigibilidade quando a licitagdo ¢ juridicamente impossivel. O procedimento licitatério é
pautado pela ampla concorréncia e igualdade entre os participantes. No entanto, hé casos em que
é impossivel a competi¢do em virtude de nao haver uma quantidade de potenciais proponentes.

Ou seja, sempre que for invidvel a competicdo estara configurado um caso de inexigibilidade. A lei
enumera os casos em que se aplica essa possibilidade juridica. Sao elas: fornecedor exclusivo de
determinado bem, contratagdo de servigos técnicos por profissionais especializados de natureza
singular, sendo também vedada a inexigibilidade para contratagdo de servigos de publicidade e
divulgagao — por motivos ébvios — e a contratagao de artistas consagrados.

Ressalte-se que é necessario que o servigo tenha natureza singular, ou seja, ndo pode ser algo
corriqueiro, usual da Administragao Publica, pois estaria desconfigurada a necessidade de contra-
tacdo de empresa ou pessoa fisica de notéria especializagao para tal finalidade.

Além disso, a motivagao é fator preponderante para se elaborar um procedimento de inexigibilidade,
pois a Administragdo deve deixar claras as causas que a levaram a decidir pela impossibilidade
de competicao.
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1.14 .

O contrato administrativo originado dessa situagdo tem carater personalissimo, sendo vedada, em
absoluto, a subcontratagao.

1.13.2 - A DISPENSA DE LICITACAO

No caso de dispensa, a licitagdo é possivel, pois ha possibilidade de competigdo. A lei, contudo,
dispensa ou permite que seja dispensada a licitagdo.

1.13.2.1 - LICITAGAO DISPENSAVEL

E dispensével a licitagdo quando a lei autoriza a ndo realizacdo da mesma, embora sua realizagéo
seja possivel. As hipdteses em que a licitagdo é dispensavel constam de rol taxativo delimitado
pelo artigo 24 da Lei n° 8.666/93.

Ou seja, nesses casos, o procedimento licitatério poderd ou nao ocorrer, de acordo com a discri-
cionariedade do Administrador.

1.13.2.2 - LICITAGAO DISPENSADA

Alicitacdo dispensada é aquela em que a propria lei afasta a possibilidade de realizagdo do procedi-
mento. Essas hipdteses estdo enumeradas no artigo 17 da Lei n® 8.666/93 e, via de regra, se referem
a alienagdo de bens moéveis e imoéveis, e direitos pela Administragao Publica, principalmente no que
se refere a regularizagdo fundiaria. Essa é a diferenca entre a licitacdo dispensada e a dispensavel.

1.13.3 - PROCEDIMENTOS

Para justificativa quanto a utilizagdo de dispensa ou inexigibilidade, é necessario:
e  parecer juridico apds analise da documentacdo da empresa;
o exposicdo de motivos;
e  dispositivo legal pertinente;
o previsdo orcamentéria para aquela despesa.
Uma vez estando todos esses fatores em conformidade, o processo é submetido a ratificagéo

pelo titular da pasta. Em seguida, ocorre a publicagdo no Diario Oficial e, concomitantemente, a
contratacao.

COMPRAS DIRETAS

Para esse tipo de aquisicao, também realizada por meio do SIAG, devemos sempre nos lembrar
do que dispéem os artigos 15 a 18 do Decreto n°® 7.217/06 e acréscimos a estes pelos artigos 3° e
4° do Decreto n° 1.805/2009, publicado em 27/03/2009.

Esses dispositivos mostram como proceder com esse tipo de compra em nosso Estado, bem
como suas limitagdes. Importante ressaltar que esse tipo de despesa ndo pode ser considerada
como fracionamento, ou seja, ndo podera haver inimeros processos de compras diretas, no limite

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 24

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SAG/SAD



VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS ‘ Contextualizagcao

estabelecido em lei, para o mesmo objeto, num curto espago de tempo. A leitura das normatiza-
¢bes citadas acima é fundamental para concluir com éxito demandas nessas condigdes.

1.14.1 - PROCEDIMENTO

No campo “compras diretas” do SIAG, cria-se o processo com o item desejado, que também estara
previamente codificado, e envia-se o processo para a cotagdo eletronica. Apos essa atividade, o
SIAG encaminha automaticamente e-mail para todas as empresas cadastradas, correspondente
ao fornecimento de itens daquele elemento ou subelemento, para que as mesmas respondam a
pesquisa e encaminhem seus valores. E como se fosse um “mini pregéo”.

Assim, a empresa que encaminhou o menor prego para o item é a “vencedora”. Entado elabora-se
a ordem de fornecimento e solicita-se a emissdo do PED - Pedido de Empenho para aquele for-
necedor. A coordenadoria, entdo, chama o fornecedor para retirar a ordem de fornecimento e, no
prazo estipulado, entregar o bem ou servigo.

Desse procedimento direto estabelece-se a compra para entrega imediata, dado seu carater emer-
gencial. Considera-se como entrega imediata aquela que estabelega prazo inferior a 30 (trinta) dias
para entrega, podendo ser dispensado o termo de contrato independentemente de valor, desde
que nao resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

O artigo 62 da Lei n° 8.666/93 dispde sobre a dispensa do termo de contrato, que é substituido
pela nota de empenho. No entanto, nesses casos, além da nota, é necessario que se elabore a
“Ordem de Fornecimento”, documento que demonstra a especificagdo do objeto, quantidades e
valores, bem como a empresa responsavel pela entrega, a dotagdo orcamentaria vinculada e as
assinaturas dos responsaveis pela despesa.

Vale ressaltar que a rotina estadual vem primando por reduzir ao méaximo a utilizagdo dessas “com-
pras diretas” através do estimulo a intensificacdo do planejamento interno de compras dos érgédos
e entidades, bem como com o aumento de itens licitados para atender ao Sistema de Registro de
Preco (S.R.P).

1.15 O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO - S.R.P

1.15.1 CONCEITOS

O Sistema de Registro de Prego, nas palavras de Hely Lopes Meireles, é o sistema de compras pelo
qual os interessados em fornecer materiais, equipamentos, ou servigos ao Poder Piblico concordam
em manter os valores registrados no érgdo competente, corrigidos ou ndo, por um determinado pe-
riodo e fornecer as quantidades solicitadas pela Administragdo no prazo previamente estabelecido.

Traduzindo para a realidade do nosso Estado, a SAD, segundo o Decreto Estadual n° 7.217/2006,
artigo 6°, é o érgdo competente para realizar licitacdes para Registro de Preco. Esta secretaria
busca junto aos demandantes, ou de acordo com o histérico de compras do SIAG, informagbes
a respeito de quantidades de bens e servigos comuns para que numa licitagdo Unica registrem-se
0s pregos mais vantajosos para a Administragdo, que permanecerdo validos na Ata de Registro de
Preco publicada por até um ano , prorrogavel pelo mesmo periodo.

Trata-se, portanto, de um procedimento especial de licitagdo. Muito embora ocorra pela modalidade
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pregdo, algumas caracteristicas o distinguem. A principal delas é o fato de desobrigar a Adminis-
tragdo Publica do compromisso de adquirir todo o objeto da licitagdo de uma sé vez.

ATENCAO: Nesse sistema, o valor fica apenas registrado. Sendo assim, ao longo da vigéncia da Ata e
enquanto durar o estoque da mesma, a Administracdo podera comprar o objeto por aquele preco regis-
trado anteriormente sem que para isso necessite iniciar um moroso processo licitatdrio.

Além disso, a vantagem de se processar o S.R.P consiste em:
e A Administracdo ndo esta obrigada a compra/contratar;

e O licitante tem o dever de garantir o prego, salvo fato superveniente ou altera¢ées significativas nos
custos dos insumos;

e  E proibido a Administragdo comprar com outro licitante que ndo seja aquele que ofereceu a menor
proposta;

e Reducdo de estoques, tendo o suficiente para atender prontamente a demandas imediatas, otimizando
assim espaco, pessoal e recursos financeiros;

e  Reducdo no nimero de licitagées, uma vez que o registro de pregos licita bens ou servicos comuns,
racionalizando assim os recursos administrativos, bem como diminuindo o custo da licitagéo.

Importante ressaltar que, por mais vidvel que paregam ser as licitagdes para registro de precgos, o
processamento das mesmas deve ocorrer obedecendo a alguns principios e vinculagdes estipu-
lados pela propria lei.

1.15.2 - COMO FAZER UMA LICITAGAO PARA REGISTRO DE PRECO

Para se iniciar um processo licitatério com a finalidade de se registrar precos, deve-se ter comprovado:
1. Anecessidade do objeto para atender a necessidades comuns entre os érgéos participantes;
2. Afrequéncia nas contratacées;

3. Ademanda varidvel e imprevisivel, com previsdo de entrega parcelada ao longo do exercicio, para evitar
estoque de materiais; e

4. O objeto ndo deve ser licitado para atender exclusivamente & demanda de um érgéo ou entidade.
Para isso, existem as modalidades de licitacdo, e a compra deve ocorrer a partir da homologagéo do
processo e ndo a partir de adesées ao R.P., pois o sistema ndo admite esse tipo de exclusividade, salvo
justificadas excegdes.

Nesse diapasao, a ata podera ser utilizada por qualquer érgao que nao tenha participado do
certame, desde que autorizado pelo érgao gerenciador e com a concordancia do fornecedor em
fornecer o produto. A essas situagdes denominamos “adesées carona”.

1.15.2.1 - ADESOES “CARONA”

Alegislagdo admite que a Ata de Registro de Prego seja amplamente utilizada por outros 6rgéos.
Portanto, a doutrina utiliza uma distingdo entre érgaos participantes e érgaos nao participantes.

Os 6rgdos participantes sdo aqueles para os quais o Registro de Preco é formalizado, por exem-
plo, a SAD langa um Registro de Preco para equipamentos de informatica com quantidades
pré-estabelecidas, de maneira a atender as necessidades dos érgaos e entidades desse Poder.
Porém, nada impede que outras entidades da Federagdo e até mesmo outros Poderes nao
possam fazer adesGes a essa Ata.
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O Decreto Estadual 1.805/2009, artigo 10, prevé que esse tipo de adesdo “carona” pode ocorrer
nos limites de até 100% do quantitativo registrado, desde que o fornecedor consinta em fornecer
e os gestores do sistema, sob responsabilidade da SAD, autorizem o processo.

No que concerne a participagao dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual como “carona”
em registro de prego de outras entidades da Federacao, o artigo 14 do Decreto Estadual 1.805/2009
dispoe sobre a possibilidade, desde de que o processo de adesao, devidamente justificado, passe
pela autorizagao da SAD.

1.15.2.2 - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA E O REGISTRO DE PRECO

Para efeito de licitagdo, considera-se obra toda construgdo, reforma, fabricagéo, recuperagéo ou
ampliagdo realizada por execugéo direta ou indireta, bem como servigos de engenharia todo aquele
objeto que demande projeto técnico especializado relativo a infraestrutura, acompanhamento
prévio da execugao, mediagdes e testes para liberagao de uso.

A leitura de Lei n® 8.666/93 com um olhar mais critico revela uma atengdo do legislador em organizar
os procedimentos licitatérios para servigcos dessa natureza: infraestrutura. Tanto é que os conceitos
de Projeto Bésico e Termo de Referéncia, amplamente utilizados hoje em dia para especificarmos
bens e servigos comuns, foram adaptagdes retiradas da leitura da lei supramencionada, que exige
a utilizacdo desses documentos para “especificar” as obras e servicos de engenharia, que, sem
duvida, sdo muito mais complexas do que uma simples compra de material de consumo.

Néo trataremos aqui de licitagbes para obras e servicos de engenharia, pois o 6rgdo competente
e que emana politicas publicas desta alcada é a Secretaria de Estado de Infraestrutura, muito
embora o procedimento de instrugdo processual para objetos dessa natureza seja bem semelhante
ao procedimento adotado para a licitagdo de bens e servico comuns.

Assim, o registro de prego, que antes era um mecanismo utilizado para compra de bens e servi-
¢os comuns, a partir de 2009 passou a ser utilizado também para se registrar pregos de obras e
servicos de engenharia, desde que sua realizagdo ocorra de acordo com as modalidades previstas
pela Lei n® 8.666/93, mais precisamente a Concorréncia, de acordo com a exigéncia do artigo 15,
§3°, | da referida lei. Ainda é muito prematuro utilizarmos o Pregdo para esse tipo de contratagao,
muito embora a doutrina e a jurisprudéncia, bem como outros Estados da Federagéao, ja estejam
fazendo uso dessa modalidade para tal mister.

1.15.2.3 - ADESOES AOS REGISTROS DE PRECO DISPONIVEIS

A partir da disponibilizagdo da ata no sistema (SIAG), apds a publicagdo da mesma no Diério Oficial,
os 6rgaos e entidades do governo podem encaminhar sua solicitagdo para que a Coordenadoria
de Aquisigdes efetue a compra. Esta unidade, entdo, realiza on-line o “pedido de utilizagdo de Ata"”
e aguarda a liberagcdo da SAD para concluir a compra.

Aqui novamente é forcoso lembrar a importéncia do plano de aquisi¢des, bem como do envio
das respostas as “pesquisas de demanda” realizadas pela SAD, através da SAG, 6rgao central do
sistema aquisicdes. E com base nesses quantitativos informados que se equaciona o montante a
ser licitado. Portanto, no momento da adesao, a SAD faz a liberagdo dos quantitativos, com base
nas informac&es recebidas quando da resposta a “pesquisa de demanda” dos itens.

Muitas vezes os érgdos e entidades deixam de encaminhar esses niimeros, o que gera no momento
da adesao divergéncias entre a quantidade necesséria e a realmente liberada pela SAD - pois uma
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vez que a solicitagdo chega com um quantitativo nao informado anteriormente, ou até mesmo
superior ao informado, a SAD, como gestora da ata, pode néo liberar toda a quantidade almejada
pelo érgao.

Outra situagdo que podera ocorrer é o quantitativo informado pela d&rea demandante por meio dos
mecanismos de pesquisa, se somado com o montante geral da demanda de todos os érgéos e
entidades, torna a licitagdo tao exorbitante que parte da demanda deve ser suprimida ou o registro
fracionado ao longo do exercicio, para ndo gerar nimeros tdo impactantes.

Né&o se deve jamais deixar de lado a consciéncia do racionamento do gasto publico, bem como a
otimizagao dos recursos em prol da economia estatal. Mais uma vez frisamos: o planejamento das
compras é fundamental para que nenhum percalgo ocorra.

No entanto, a SAD, enquanto gestora das aquisicdes e érgdo competente para realizar licitagdo
para Registro de Preco, elabora, na maioria das vezes, os registros de pregos com base no plano de
aquisi¢bes construido, levando em consideragdo quantitativos de registros de precos anteriores.

Passado o procedimento de adesao, e todos os outros relativos a compra, estando o érgao apto
a contratar, dar-se-a continuidade ao processo com a formalizagdo dos contratos. No caso de
contratagdes provenientes de adesdes, a ata simboliza um contrato. No entanto, o 6rgéo setorial
formalizara o instrumento nos termos daquele contrato “originario”, porém com base na “reali-
dade” da adeséo feita e, principalmente, registrando as obrigagdes, os direitos e os deveres nos
termos contratuais, além do que vem descrito na ata. Portanto, deve-se ter muita atengdo quanto
as condigOes previstas na ata, bem como naquelas previstas na minuta do contrato da licitagao.

1.15.2.4 - OUTRAS CONSIDERACOES - DEMANDAS ESPECIFICAS

A licitagdo para registro de preco sera realizada pela equipe da SAG, de acordo com o decreto
estadual que regula a matéria. Ela ocorrera dentro da legalidade procedimental e serd homologada
pela autoridade competente do érgdo gerenciador, que é a SAG. No entanto, hd uma excegdo no
que diz respeito aos registro de preco de medicamentos, material hospitalar e odontolégico, e
outros relacionados a drea da satide publica. Estes serdo homologados pelo Secretério de Estado de
Saude, evitando assim eventual morosidade na liberagado do processo para a aquisicdo dos objetos.

Falamos anteriormente, ao destacar as caracteristicas de um registro de precos, sobre as exigén-
cias e caracteristicas desse procedimento. Dentre elas, a impossibilidade, em tese, de se fazer um
registro de preco de um objeto que ndo seja comum a vérios 6érgaos da Administracao.

No entanto, se a necessidade estiver devidamente justificada e comprovada, havera a possibilidade
de se fazerem registros de preco para atender a demandas especificas. Ressalte-se que, embora
seja a SAD o ¢6rgéo legitimado para a elaboragdo de procedimentos para essa finalidade, os atos
ficam todos vinculados a responsabilidade legal e técnica pelo termo de referéncia e/ou projeto
bésico do 6rgao demandante, ficando a SAD isenta de qualquer responsabilizagdo de carater técnico.

1.15.2.5 - VEDACOES ESPECIFICAS AO REGISTRO DE PRECO

Embora no @mbito do Poder Executivo Estadual deva se utilizar do registro de prego em vigor, em
detrimento da licitagdo especifica para um objeto cujo preco ja esteja registrado, em determinados
casos fica facultado aos érgdos/entidades do Poder Executivo Estadual a realizagdo de licitacdo
especifica para a aquisicdo/contratagdo de bens e servicos para pronta entrega.
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ATENCAO: essa faculdade nao se aplica as licitagcdes cujo objeto tenha o preco registrado e seja das
seguintes natureza: servicos de auditagem veicular, servicos de intermediacdo e gestdo de combustiveis,
servicos de taxi, servicos de telefonia, servicos de transmissdo de dados e passagens aéreas e terrestres.

1.15.2.6 - OS CONTRATOS DE ADESAO A ATAS DE REGISTRO DE PRECO

Uma vez formalizado o contrato, este instrumento passa a ter carater desvinculado da ata, ou
seja, o fiscal de cada contrato no érgéo cliente é que ficara responsavel pela fiscalizagdo contra-
tual, cabendo ao mesmo, quando conveniente, informar ao gestor da ata quando da recusa do
fornecedor em cumprir com o pactuado, quando houver divergéncia nas entregas ou até mesmo
recusa na assinatura do contrato. Vale ressaltar que os fiscais de contrato, bem como o setorial
de aquisigdes, de posse de subsidios comprobatérios, também podem proceder a notificagdo
necessaria da empresa.

No que diz respeito ao reequilibrio econémico-financeiro desses contratos, em que pese o cara-
ter desvinculado do contrato com relacdo a ata, essa manobra sé pode ser realizada a partir da
andlise junto ao érgdo gerenciador, se demonstrada necessidade devidamente justificada. Ainda
com relagdo ao carater desvinculado do contrato administrativo a ata, isso somente se aplica se o
contrato for formalizado antes do término da vigéncia da ata. Portanto, ndo basta apenas a adeséo
liberada pelo érgdo gerenciador, o R.P. precisa estar vigente quando da formalizagao do contrato
com a consignatéria.

Aregra quanto a prorrogagao dos contratos, nos termos da lei n® 8.666/93, se aplica aos contratos
firmados advindos de adesGes a Registro de Preco apenas no que diz respeito aos contratos cuja
natureza do servico seja continuada. Ou seja, se o contrato ndo for de servigo continuado, que néo
seja indispensavel a Administragdo Piblica, ha que se fazer nova adesao ao R.P. e, por conseguinte,
outro contrato.

Ressalte-se que a situagao acima devera estar precedida de parecer técnico e juridico favoravel
opinando pela manutengao do contrato, bem como qualquer decisdo tomada no instrumento
firmado que se refira a repactuacao, aditamento e renegociagdo, entre outros.

1.16 - A FORMALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

De todo o exposto, admitimos que existem inimeras formas de se comprar com recurso publico,
todas estabelecidas em legislacdo federal e regulamentadas pelo decretos estaduais. Temos como
certo, entretanto, que da finalizagdo dessa compra origina-se o contrato administrativo.

1.16.1 - CONCEITOS

Os contratos administrativos, de acordo com a doutrina, consistem num pacto entre a Administra-
cdo e terceiros em que, por forca da lei, as clausulas pactuadas de acordo com o tipo de objeto
e a permanéncia do vinculo sujeitam-se a imposicdes de interesse publico. E por isso que este
contrato se submete a principios especificos do Direito Administrativo.

Os termos de um contrato administrativo assemelham-se a um contrato de adesdo em que o
particular se submete as condicdes impostas pela Administracdo para a formatagéo do vinculo. E
por isso que todo edital de licitagdo traz em seu bojo a minuta de um contrato, para o interessado
tomar ciéncia das condi¢des de entrega ou de prestacdo dos servigos quando da assinatura do
mesmo, uma vez que, via de regra, as cldusulas contratuais nao serdo alteradas posteriormente.
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Destaca-se que um contrato administrativo tem carater intuito persone, ou seja, a execugao do
contrato deve ser feita pela mesma pessoa que se obrigou junto a Administragdo, pois tendo par-
ticipado e vencido um procedimento licitatério presume-se que a empresa tera todas as condigdes
de cumprir fielmente com o contrato. Ou seja, em linhas gerais, é vedada a subcontratagdo em
contratos administrativos, cabendo algumas excegdes, desde que previstas em edital.

AlLein®8.666/93, artigo 58, prevé o conjunto de prerrogativas especiais necessarias num contrato
administrativo, as chamadas clausulas exorbitantes, que possuem este nome por consistirem em
diferenciagdes expressas de um contrato administrativo para um instrumento privado.

Dentre o rol de limites, destaca-se a possibilidade de modificagdo unilateral do contrato com a
justificativa de melhor adequacao as finalidades do interesse publico; possibilidade de extingao
unilateral nos casos especificos, sempre levando em consideragdo o interesse da Administragéo;
fiscalizagdo de sua execugdo; aplicagdo de sangdes motivadas pela inexecugéo.

Também a Lei n® 8.666/93, em seu artigo 57, regulamenta a duracdo dos contratos administrativos,
pois em se tratando de servigo publico, sdo vedados contratos com prazo de vigéncia indetermi-
nados, até porque a vigéncia do mesmo fica sempre adstrita a previsdo orgamentaria dos recursos
necessarios para custea-los.

1.16.2 - PROCEDIMENTOS DO SETORIAL

Ao setorial de aquisicdes compete a formalizagdo desses contratos administrativos apds o cer-
tame licitatério. Ressalte-se que, no que diz respeito as compras cujos valores ndo ultrapassem
os limites previstos para as compras diretas, esse instrumento pode ser dispensado, haja vista a
natureza simplista da aquisicdo. Como dissemos anteriormente, pode-se substituir, nesses casos, o
contrato pela nota de empenho, acompanhada da Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servico,
de acordo com o objeto.

Ambos tratam de documentos que explicitam o objeto para o qual aquela “nota de emprenho”
fora emitida. Portanto, ao realizar a compra de algo em que o contrato pode ser dispensado dado
sua natureza, o setorial de aquisi¢des formaliza o documento, encaminha para assinatura e convoca
os fornecedores para retirar as ordens.

Uma vez retiradas tanto as ordens de fornecimento ou de servicos, ou os contratos assinados, o
setorial de aquisicdes encaminhara cépia desses documentos para as equipes responséveis pelo
recebimento dos bens ou dos servigos e anexard os originais em pastas individuais dos contratos
para gestdo de suas prorrogagdes, ou incluird as ordens ao final do processo licitatorio.

O edital sempre estabelecera as condigbes para assinatura do contrato, inclusive com relagdo a
apresentacdo prévia do comprovante de recolhimento de garantia e apélice de seguro, quando
exigidas.

Cabe ao setorial de aquisicdes convocar o vencedor da licitagdo para assinar o contrato, aceitar ou
retirar o documento equivalente no prazo consignado no edital, sob pena de decair do direito a
contratagao. Além disso, sabe-se que a recusa injustificada do adjudicatério em assinar o contrato,
aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido, caracteriza o descum-
primento total da obrigacdo assumida, sujeitando-o as penalidades estabelecidas, que serdo, por
sua vez, aplicadas pela equipe setorial. Caso isso acontega, a licitagdo é passivel de revogagao,
como visto anteriormente.

Ha casos em que, se o procedimento licitatério for declarado nulo, consequentemente o contrato
também estard nulo. A declaragdo de nulidade do contrato administrativo opera retroativamente,
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impedindo os efeitos juridicos que ele ordinariamente deveria produzir, além de desconstituir os
ja produzidos.

A nulidade ndo exonera a Administracao do dever de indenizar o contratado pelo que este houver
executado até a data em que ela for declarada e por outros prejuizos regularmente comprovados,
salvo se a responsabilidade for imputada a quem lhe deu causa.

1.16.3 - PRORROGAGOES, ADITAMENTOS E FISCALIZAGCOES - O PAPEL DO SETORIAL DE AQUISICOES E DAS
DEMAIS EQUIPES

1.16.3.1 - O ADITAMENTO DOS CONTRATOS

Os contratos decorrentes do procedimento licitatério poderdo ser alterados, desde que devida-
mente justificadas as causas, quando ocorrer a modificagdo do valor em decorréncia de acréscimo
ou diminui¢do quantitativa de seu objeto.

Permite-se acréscimo ou diminuigcdo em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial do contrato
para obras, servicos ou compras, e de 50% (cinquenta por cento) no caso de reforma de edificio
ou equipamento.

1.16.3.2 - PRORROGACOES

No que concerne a prorrogagao, o principio geral é que os contratos tenham a duragéo dos créditos
orgamentarios, exceto quando o ato convocatério contiver previsdo de prorrogagdo e os recursos
estiverem previstos no Plano Plurianual, ou se referirem a prestacao de servigos de natureza continua
ou ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informética; no entanto, quanto
aos servigos continuos, o prazo maximo é de 60 (sessenta) meses e o referente a informética, de
48 (quarenta e oito) meses.

A prorrogagdo deve ocorrer motivada pelo interesse em persistir com o servico, pois é menos
trabalhoso e moroso prosseguir a execugdo de um contrato do que iniciar novo processo licitato-
rio, cumprindo todas as etapas, para culminar na mesma finalidade: um contrato. A ndo ser que a
prorrogacao tenha chegado ao prazo limite ou que nao seja mais vantajoso e nem de interesse da
Administragdo manter a continuidade da prestacao daquele servico.

Nesse ponto, o regime juridico dos contratos administrativos decorrentes de licitagdo, dispensa
ou inexigibilidade confere a Administragdo a prerrogativa de fiscalizar-lhes a execugdo por meio
de representante designado ou através de terceiros contratados para esse fim, conforme artigo
62 da Lei 8.666/93.

1.16.3.3 - A FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Novamente, existird uma interrelagdo direta do setorial de aquisigdes com o apoio logistico ou com
as areas demandantes no caso de contratos especificos. O papel da fiscalizagdo da execugdo desses
contratos fica a cargo dessas equipes, que comunicardo periodicamente ao setorial de aquisicdes
os casos de descumprimento contratual, pertinéncia na prorrogagao da vigéncia, necessidade de
reequill'brio econdmico-financeiro, entre outros.

No que diz respeito ao descumprimento contratual, os responséveis pela fiscalizagdo sdo competentes
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para emitir notificacdes e até mesmo advertir a empresa pelos descumprimentos, sendo tais atos
sempre comunicados ao setorial de aquisicbes para que este tome conhecimento das situagdes.

Apenas em Ultimo caso — quando ndo houver mais possibilidade de se sustentar tais descumprimen-
tos ou mesmo a negligéncia da empresa — o setorial de aquisi¢des deve ser informado e receber
todos os documentos de notificagcdes anteriores ou comprobatérios do descumprimento, para
que, de posse disso, proceda a aplicagdo das penalizagdes descritas na lei, assegurado sempre o
contraditério e a ampla defesa.

Para os contratos oriundos de adesGes, em se tratando de descumprimento, a SAD também deve
ser informada e as providéncias no sentido de penalizagdo sao facultadas tanto ao setorial quanto
a SAD, que deve ser comunicada para apurar os fatos e aplicar as penalizagdes pertinentes.

O rol de penalizagdes existentes constam na legislagdo e podem ser: adverténcia, declaragéo de
inidoneidade, suspensdo de participar de licitagdes por prazos determinados ou indeterminados,
e rescisdo contratual.
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CAPITULO 2 )
BASE LEGAL DO SISTEMA DE AQUISICOES

2.1 LEGISLAGAO FEDERAL
2.1.1 - CONSTITUICAO FEDERAL

A base constitucional federal que trata dos principios norteadores das licitagdes publicas encontra-
se no Titulo lll: Da Organizagao do Estado — capitulo VIl - se¢do | — Disposi¢cbes Gerais; Art. 37.

2.1.2 - LEI COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos
da Administragédo Publica e da outras providéncias.

LEI'N°© 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002
Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do artigo 37, inciso

XXI, da Constituicao Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢cdo de bens e
servigos comuns e da outras providéncias.

LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006
Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das
Leis n°s 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943; da Lei n® 10.189, de 14 de fevereiro
de 2001; da Lei Complementar n® 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n°s 9.317, de 5 de
dezembro de 1996; e 9.841, de 5 de outubro de 1999.
Alterada pela Lei Complementar n° 127, de 14 de agosto de 2007.

2.1.3 - DECRETO FEDERAL

DECRETO FEDERAL N° 3.931, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001

Regulamenta o Sistema de Registro de Preco previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, e da outras providéncias.

Alterado pelo Decreto n° 4.342, de 23 de agosto de 2002.

2.1.4 - INSTRUCAO NORMATIVA FEDERAL
INSTRUCAO NORMATIVA DA SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO N° 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

DispGe sobre regras e diretrizes para contratagado de servigos continuados ou néo.

OBSERVACAO

Legislagdo Federal - Disponivel no site:
www.senado.gov.br
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2.2 LEGISLAGAO ESTADUAL

2.2.1 LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL

LEI N° 7.696, DE 01 DE JULHO DE 2002
Autoriza o Poder Executivo a adotar licitagdgo na modalidade de pregéo.

2.2.2 DECRETO ESTADUAL

DECRETO N° 09, DE 14 DE JANEIRO DE 2003
Disciplina a utilizagdo, aquisi¢do, cadastramento, identificagdo e licenciamento dos veiculos
de propriedade ou posse dos érgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso e da outras providéncias.

DECRETO N° 614, DE 03 DE JUNHO DE 2003
Dispée sobre os procedimentos para a contratagdo de servicos de fornecimento de passagens pelos
érgéos e entidades da Administragcdo Publica Direta, Autérquica, Fundacional e cria o sistema informa-
tizado de controle de passagens no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.
Alterado pelo Decreto n° 2.015, de 15 de junho de 2009.

DECRETO N° 7.217, DE 14 DE MARCO DE 2006

Regulamenta as aquisices de bens, contratagcdes de servicos e locagdo de bens mdveis no Poder
Executivo Estadual, e dé outras providéncias.
Alterado pelo Decreto n° 1.805, de 30 de janeiro de 2009.

DECRETO N° 7.218, DE 14 DE MARCO DE 2006

Disciplina a apresentacédo documental para fins de participacédo em processos licitatdrios, registro no
cadastro de fornecedores do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

DECRETO N° 8.199, DE 16 DE OUTUBRO DE 2006
Fixa critérios para pagamento relativo as aquisicbes de bens, contratagées de servigos, locagdo de bens
moveis e imdveis e da outras providéncias.
Alterado pelo Decreto n° 2.015, de 24 de junho de 2009.

DECRETO N° 635, DE 16 DE AGOSTO DE 2007
Dispée sobre a concessédo de tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas
de pequeno porte nas licitagbes publicas destinadas as aquisicbes de bens e servicos, no dmbito da
Administragdo Publica Estadual.

DECRETO N° 755, DE 24 DE SETEMBRO DE 2007
Altera a redacdo dos artigos 5°, 11 e 78 do Decreto n° 7.217, de 14 de marco de 2006, e dé outras
providéncias.

* DECRETO N° 1.805, DE 30 DE JANEIRO DE 2009
Altera e acrescenta dispositivos do Decreto Estadual n®7.217, de 14 de marco de 2006, (...) e dé outras
providéncias.
* Republicado em 27 de fevereiro de 2009.

* DECRETO N° 2.015, DE 24 DE JUNHO DE 2009
Acrescenta e altera dispositivos dos decretos n®7.217, de 14 de margo de 2006;, n° 8.199, de outubro
de 2006; e n°® 614, de 03 de junho de 2003, e da outras providéncias.
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2.2.1.3 INSTRUCAO NORMATIVA ESTADUAL

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SAD/SEFAZ/SEPLAN N° 002, DE 29 DE NOVEMBRO DE
2006

Disciplina a sistematica de aquisicbes e contratagbes e da outras providéncias.

OBSERVACAO
Legislacao Estadual - Disponivel no site:

www.iomat.mt.gov.br/legislacaosistemica
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CAPIiTULO 3 )
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

3.1 - ORIENTACOES GERAIS
3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo Estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
o6rgdo e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missdo institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servigos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad&os.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada. Sendo
assim, se considerarmos que os 6rgaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia ¢ a realizagdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres publicos exercidos para a satisfacdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de a¢des desencadeadas pela Administracao
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizacdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificacdes criadas pela
propria organizagdo, tais como: tipo de servigos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”, representa o
desenvolvimento das macrofuncdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo Estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugdo de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizacdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagdo sequencial que foi dada aum
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado érgéo ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, que contribuem
para a elaboragdo de um servigo intersetorial, de um servico que, para ser elaborado e concluido.
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Perpassa por diversas unidades organizacionais, érgaos ou entidades. O macrofluxo da uma visdo
geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem como oportuniza a condigéo
para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumprimento das macrofungdes
organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO

FORNECEDOR FORNECEDOR FORNECEDOR
v v
PROCESSO A > PROCESSO B PROCESSO C >
v v
PRODUTO A PRODUTO B PRODUTO C
v v

CLIENTE CLIENTE CLIENTE

Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.
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O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o Ultimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados

por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTAGAO GRAFICA DE UM PROCESSO
PROCESSAMENTO

ATIVIDADEA » ATIVIDADEB » ATIVIDADE C

ENTRADAS
(INSUMOS)
SAIDAS
(PRODUTOS)

RECURSOS
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O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessérios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermedidrios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacdes, pareceres, autorizacoes,
relatérios, comunicados, manuais, anélises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servigos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagao de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representacdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apds a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operagées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancgas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, 0 mapa de processo podera auxiliar na descoberta
de operagbes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma analise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representacdo gréafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decisbes, delimitando as operagdes que compdem o processo, de tal maneira

que estas relagbes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO SAO UTILIZADAS AS SEGUINTES SIMBOLOGIAS:

SETA
Representa o sentido / dire¢do do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexdo entre paginas.

CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

LOSANGO
Representa uma decisdo.
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Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrugcdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na administragdo publica é de suma importéncia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na administragdo publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servico, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servico, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.
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3.2 MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA AQUISICOES
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Macrofluxo de AquisicGes Governamentais

MACROFLUXO - SISTEMA DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

CENTRAL

Definir e padronizar procedimento
de aquisicao e contratacdo
v
Orientar e capacitar érgdos e entidades
v

Gerenciar o sistema informatizado
de aquisicées — SIAG
v

Administrar o cadastro de fornecedores
v
Administrar o banco de especificacdo
v
Administrar o banco de precos

Consolidar/organizar o plano de
aquisicao para registro de precos

Realizar licitacdo por pregao
(Sistema registro de precos — SAG)

Gerenciar o registro de precos e estoques
v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

SETORIAL

Elaborar/acompanhar o plano de aquisicdo
v

Realizar procedimentos da

fase interna da aquisicao

Realizar compra direta/cotagdo eletrénica

Realizar licitacdo por concorréncia,
carta convite, tomada de preco
para bens e servicos

Realizar licitagao por
inexigibilidade ou dispensa
Realizar licitagdo por pregao °
Aderir a ata de registro de precos no SIAG

Formalizar contratos/aquisicées

| 6
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3.3 PROCESSO DE AQUISICOES SETORIAL

3.3.1. MAPA DO PROCESSO REALIZAR PROCEDIMENTO DA FASE IINTERNA DA AQUISICAO

FUNCAO / SISTEMA Agquisicbes Governamentais Setorial

\ EXECUCAO

MACRO PROCESSO Aquisicbes

PROCESSO Realizar procedimento da fase interna da aquisicdo

Modalidade licitatdria definida

PRODUTO / SERVICO

REQUISITOS DO CLIENTE

Processo com todas as informagées para realizacdo da aquisicdo

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

@

Analisar projeto basico/
termo de referéncia

Processo fisico com (projeto basico/
termo de referéncia e autorizacdo do

Projeto basico/ TR analisado

governador se for o caso de carta v
convite), despachos e autorizacdes,
parecer do COSINT para
equipamentos e servicos de T.l.;

cédigo do item; objeto do processo Validado?

Projeto nao validado

Projeto validado

Devolver e orientar o
Para correcao

Orientagao escrita quanto
Aos requesitos faltantes

Processo documentado
(fisico/eletrénico)

Definir modalidade e criar

processo no SIAG
v

Criar planilha no SIAG e tramitar para

Plano de aquisicao

Processo tramitado na SAG

Preco de referéncia estimado

Processo com PED ou
classificagdo orcamentaria

Processo com reserva de
saldo concluida

estabelecer preco de referéncia
v

Obter preco de referéncia
apés cotacdo da SAG
v

Solicitar o PED ou
classificacdo orcamentaria
v

Solicitar autorizacao para

continuar o processo
v

Adequar o processo a nova
demanda
Processo eletrdnico 00 =
X N Solicitar a acdo da SAD
encaminhado a SAD v
o @D

Planilha criada no SIAG

Planilha de aquisi¢ées preenchida
com o preco/mapa comparativo/
solicitacdo de compra

Processo fisico encaminhado
para a area de planejamento

Autorizacdo do ordenador
de despesa

Processo adequado

Autorizacdo assinada e
devolvida eletronicamente

Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Decreto Estadual N° 1.805/2009 e N° 2.015/2009:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
‘ Instru¢do Normativa N° 02/06; Resolugdo 005/08 CEPROMAT

INDICADOR PROCESSO N° de processos devolvidos para regularizacdo
PRODUTO / SERVICO N° de processos regulares
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 7
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3.3.2 MAPA DO PROCESSO REALIZAR LICITACAO POR CONCORRENCIA OU TOMADA DE PRECOS PARA BENS

OU SERVICOS
‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes
‘ PROCESSO Realizar licitacdo por Concorréncia ou Tomada de Precos para bens ou servicos comuns
‘ PRODUTO / SERVICO Agquisicdo por Concorréncia ou Tomada de Precos para bens ou servicos comuns
‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Fase interna concluida Elaborar edital l\‘/h'nuta do edital elaborada
- fisicamente
Minuta do edital Elaborar parecer juridico
v

Minuta do edital analisada:
parecer favoravel

Sala, data e horario pretendidos de Agendar licitagdo no SIAG e
acordo com os prazos legais completar as informacées no edital
v

Publicar aviso no Diario Oficial Edital disponivel para
= consulta publica
Publicar edital na integra na internet Edital disponivel para consulta
v publica

impugnacao?, a

Responder a impugnacdo Declaracdo de impugnacao
v procedente ou improcedente

Edital apto a publicar

Edital apto a publicar

Edital

Impugnacéo ao edital

Edital e aviso retificados e

Retificar o edital e republicar
o edital e o aviso > a republicados

v

Impugnacao procedente

suspensa a
a licitacao?

Licitacdo suspensa Fornecer subsidios para defesa Oficio informando judiciario
v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 8
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Data marcada para a sessao Realizar a licitagdo apds o
de abertura da documentacao » prazo estipulado na lei 8.666/93
v

Resultado das classificadas

Necessario
publicacdo?

Resultado das classificadas Publl'c?r o resultado das Resultado das classificadas
classificadas em D.O.E. s
publicado

v

Resultado das classificadas publicado Aguardar o prazo legal Prazo legal aguardado

Aguardar o prazo de recurso

e contra-recurso
v

Resultado das classificadas Prazo de recurso aguardado

formalizagao
do recurso?

Analisar as razées e Decisao do presidente da
contra-razdes comissao de licitagdo e
v assinatura do titular da pasta

Resultad(z do recurso e da Divulgar o resultado Resultado. publlca.dP e convocagao
apresentacao das propostas - para continuar a licitacdo

Homologar, anular ou Homologacao, anulagéo ou
revogar licitacdo revogacao licitacao
v

Resultado da adjudicacdo Publicar no didrio oficial Licitacdo homologada e publicada
e homologacao v

Homologado?

Recurso interposto

Resultado publicado

Processo fisico encaminhado para a
area de planejamento e posterior

Solicitar a emissdo da nota
de empenho

v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Decreto Estadual N° 1.805/2009 e N° 2.015/2009;
Instrugdo Normativa N° 02/06.

Licitacdo homologada e publicada

devolucao para aquisi¢des

INDICADOR PROCESSO Tempo realizado por cada modalidade
PRODUTO / SERVICO N° de aquisi¢cbes realizadas mediante Concorréncia ou Tomada de Precos no més
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |9
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3.3.3 MAPA DO PROCESSO REALIZAR LICITACAO POR CARTA CONVITE PARA BENS E SERVICOS COMUNS

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Realizar licitacdo por Carta Convite para bens e servicos comuns

‘ PRODUTO / SERVICO Aquisi¢do por Carta Convite

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Fase interna concluida Elaborar edital Minuta do edital elaborada
v fisicamente
Minuta do edital Elaborar parecer juridico Minuta do edital analisada:
v parecer favoravel

Agendar horério junto a central de
licitagdes e completar informacées Edital/convite aptos a distribuicao
no edital/convite
v

Sala, data e horario pretendidos de
acordo com os prazos legais

Publicar aviso no mural e Edital/convite disponivel para
enviar edital aos convidados entrega ou retirada no ntcleo
v sistémico

Edital /convite aptos a distribuicdo

Retificar o edital e republicar Edital(convite) e aviso retificados e
o edital(convite) > c republicados

v

Impugnacao procedente

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 10
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suspensa

a licitagdo?

Data marcada para a sessao Realizar a licitagdo apés o

de abertura da documentacao 0 » prazo estipulado na lei 8.666/93 LSRR DCERCE RIS
v

Necessario

publicacao?,

Publicar o resultado das

classificadas em D.O.E.
v

Resultado das classificadas

Resultado das classificadas
publicado

Resultado das classificadas

Resultado das classificadas publicadd

Aguardar o prazo de recurso

Prazo de recurso aguardado
e contra-recurso

Analisar as razées e Decisdo do presidente da
contra-razdes comiss3o de licitacdo e
v assinatura do titular da pasta

Resultadci do recurso e da Divulgar o resultado Resultado' publlca.d'o e convocacéo
apresentacdo das propostas - para continuar a licitacdo

Homologar, anular ou Homologacao, anulagdo ou
revogar licitacdo revogacao licitacao
v

Publicar no diario oficial
v

\R Homologado? 23

Recurso interposto

Resultado publicado

Resultado da adjudicacao
e homologacao

Licitacdo homologada e publicada

Processo fisico encaminhado para a
area de planejamento e posterior

Solicitar a emissdo da nota
de empenho

v

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Instrucdo Normativa N° 02/06.

Licitacdo homologada e publicada
devolugdo para aquisicoes

INDICADOR PROCESSO Tempo realizado por cada modalidade
PRODUTO / SERVICO N° de aquisi¢ées realizadas mediante Carta Convite no més

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 11
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3.3.4 MAPA DO PROCESSO REALIZAR LICITACAO POR PREGAO

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Realizar licitagéo por pregdo

‘ PRODUTO / SERVICO Aquisi¢do por pregéo

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Fase interna concluida Elaborar edital Minuta do edital elaborada
= fisicamente
Minuta do edital Elaborar parecer juridico Minuta do edital analisada:
— parecer favoravel

Agendar licitacdo no SIAG e

completar as informacdes no edital Edital apto a publicar
v

Publicar aviso no Diario Oficial Aviso de licitacdo
v
Publicar edital na integra na internet Edital disponivel para consulta
v publica

Responder a impugnagio Declaracdo de impugnagio
v procedente ou improcedente

Data marcada para a sessao Realizar a licitacdo apés o
de abertura da documentacéo prazo estipulado na lei 8.666/93
v

Sala, data e horario pretendidos de
acordo com os prazos legais

Edital apto a publicar

Edital

Impugnacéo ao edital

Resultado das classificadas

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |12
N° DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 25/02/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SAG/SAD




VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Mapa de Processo Aquisi¢des Setorial

regao
fracassado

pu deserto%

do recurso?%

Analisar as razdes e Concluséo do pregoeiro e

contra-razdes assinatura do titular da pasta
v

Apurar o resultado Resultado apurado
v

Homologar
o pregao?

Recurso interposto

Ata da sessido com
Resultado das classificadas

Revogar a licitacdo e
abertura de novo processo
v

Termo de homologacao Publicar homologacao no diario oficial Homologacao publicada
v
Homologada divulgada Solicitar a emissdo do PED ordinario PED ordinério solicitado
v

Pregdo néo serd homologado

o Licitagdo revogada

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Decreto Estadual N° 1.805/2009 e N° 2.015/2009;
Instrugdo Normativa N° 02/06.

INDICADOR PROCESSO Tempo realizado por cada modalidade
PRODUTO / SERVICO N° de aquisi¢ées realizadas por Pregéo
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |13
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3.3.5 MAPA DO PROCESSO REALIZAR LICITACAO POR INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Realizar licitacdo por inexigibilidade ou dispensa

‘ PRODUTO / SERVICO Nota de empenho emitida ou contrato assinado

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Confirmar dispensa ou
inexigibilidade
v

Fase interna concluida e
documentacio da proponente, etc.

Dispensa ou inexigibilidade
confirmarda

Dispensa ou inexigibilidade Solicitar emissdo do pedido Ped. de reserva solicitado a

confirmarda de reserva area de planejamento;
v com processo instruido em anexo

Processo fisico com o PED Elaborar parecer juridico Parecer juridico
v

Parecer juridico favoravel e Solicitar autorizagdo & SAD por meio Solicitagdo de autoriza¢do encami-
processo instruido com toda da superintendéncia de aquisicoes nhado pelo secretario executivo
documentacio exigida v

Autorizado?

s - . . . . P Ivido 3
Autorizacdo desfavoravel da SAD Devolver para unidade solicitante p a roeesso R D
unidade demandante

Autorizacao favoravel e Publicar a ratificacdo da Inexigibilidade ou dispensa

processo fisico devolvido pela SAD dispensa ou inexigibilidade publicada no D.O.E.
v

Inexigibilidade ou dispensa Solicitar a emissio da nota de Nota de empenho solicitada a
publicada no D.O.E. empenho e/ou formalizar contrato area de planejamento com
v Processo instruido em anexo
‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Instru¢adgo Normativa N° 02/06.
INDICADOR PROCESSO N° de dispensa em relacdo as outras modalidades
PRODUTO / SERVICO Economia dos bens adquiridos e dos servigos contratados
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 14
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3.3.6 MAPA DO PROCESSO ADERIR A ATA DE REGISTRO DE PRECO NO SIAG

| FUNCAO / SISTEMA

Aquisicoes Governamentais

| EXECUCAO

Mapa de Processo Aquisi¢des Setorial

Setorial

\ MACRO PROCESSO

Aquisi¢bes

\ PROCESSO

Aderir & ata de registro de preco no SIAG

‘ PRODUTO / SERVICO

Agquisicdo por registro de pregos

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Estoques de produtos suficientes para atender as demandas

ENTRADAS

Fase interna concluida

Valor estimado da aquisicdo
de acordo com a quantidade
dos itens solicitados

Especificacdo do
equipamento ou servico de T.I.

Ocorréncia preenchida no SIAG com
a manifestacdo do COSINT (QDTI)

Valor final definido da aquisicdo e
autorizacao eletrdnica com
quantidades de itens contemplados
de acordo com o estoque
disponivel para o érgao

Ordem de utilizacio autorizacio

Empenho efetuado pela
area de planejamento

Ordem de fornecimento: cépia
de empenho ou contrato

Ordem de fornecimento ou
contrato assinado pelo
representante da empresa

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FLUXO DO PROCESSO

Consultar itens do registro de precos
v

Solicitar emissdo do PED reserva

v

Equipamentos
de T.l. ou
softwares?

Encaminhar via SIAG para
manifestacdo do COSINT
v

Encaminhar o pedido de
utilizacdo de ata para SAG (Via SIAG)
v

Analisar a ordem de utilizacdo da ata

Solicitar a emissdo do empenho
v

Emitir a ordem de

fornecimento ou formalizar contrato
v

Entregar documentos e
colher assinatura do fornecedor
v

Encaminhar cépia da ordem de
fornecimento ou contrato
para area de apoio logistico
v

SAIDAS

N° da ata, especificacdo do item,
valor unitario

PED de reserva solicitado a
area de planejamento

Manifestacdo do COSINT

Pedido de utilizagdo encaminhado

Ordem de utilizacdo analisada

Processo fisico encaminhado
a area de planejamento
Ordem de fornecimento

ou contrato emitido

Ordem de fornecimento ou
contrato assinado pelo
representante da empresa

Processo fisico arquivado
na aquisicao

Decreto Estadual N° 7.217/06; Instrucdo Normativa N° 02/06; Resolucdo N° 005/08 CEPROMAT

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Quantidade de processos de RP autorizados por érgao
Quantidade em estoque no Registro de Preco em relagdo a demanda

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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3.3.7 MAPA DO PROCESSO REALIZAR COMPRA DIRETA/COTAGAO ELETRONICA

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial

‘ MACRO PROCESSO Aquisicbes

‘ PROCESSO Realizar compra direta/cotagdo eletrénica

‘ PRODUTO / SERVICO Produtos e servicos adquiridos de forma imediata

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

proonente, doc. gerais, parecer Cadastrar a compra direta
do COSINT para equipamentos no sistema SIAG
e softwares v

e Solicitar autorizagdo do .
Processo fisico Oficio
ordenador de despesa
v

Autorizado? )

Processo fisico instruido com projeto
basico, documentacio da
Dados cadastrados

Comunicar o demandante o
arquivamento do processo
v

Processo n&o autorizado Arquivar o processo Processo arquivado

Processo ndo autorizado Demandante comunicado

Processo autorizado Publicar aviso de cotacgéo eletrénica Aviso publicado

I

Aviso publicado Aguardar prazo de 24/48 horas Prazo aguardado

para envio de propostas
v

[ Fm J

Propostas recebidas Apurar propostas Propostas apuradas

Fornecedores Conhecer fornecedores Fornecedores conhecidos

Dados dos fornecedores Emitir relatério de disputa Relatério emitido

Emitir autorizagdo de compra Autorizacdo de compra emitida

Relatério

Autorizacdo de compra emitida Solicitar PED ordinario e empenho PED solicitado

PED e empenho efetuados Gerar ordem de fornecimento Ordem de fornecimento gerada

Via da ordem de fornecimento Encaminhar uma via ao demandante Via encaminhada ao demandante

Via da ordem de fornecimento Encaminhar uma via ao fornecedor Via encaminhada ao fornecedor

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Instrucdo Normativa N° 02/06; Resolucdo
N° 005/08 CEPROMAT

INDICADOR PROCESSO Numero de processos de compra direta em relacdo ao nimero de processos de outras modalidades
PRODUTO / SERVICO Economia dos bens adquiridos e dos servicos contratados
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3.3.8 MAPA DO PROCESSO FORMALIZAR CONTRATOS

‘ FUNCAO / SISTEMA Aquisi¢cbes Governamentais

| EXECUCAO

Mapa de Processo Aquisi¢des Setorial

Setorial

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Formalizar contratos/aquisi¢ées

Contratos publicados

‘ PRODUTO / SERVICO

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Contratos que atendam os interesses das partes

ENTRADAS

Processo empenhado e devolvido
pelo planejamento

Texto do contrato

Contrato assinado

Extrato do contrato/aditivo

Cépia do contrato/aditivo

Contrato/aditivo publicado

Contrato vigente

Solicitagdo de prorrogacédo

Necessidade de prorrogacéo

Contrato vigendo:
necessidade de notificacdo

FLUXO DO PROCESSO

Completar os dados
do contrato
v

Colher as assinaturas dos

contratos/aditivos
v

Elaborar o extrato do contrato/aditivq
v

Publicar extrato do contrato/aditivo
v

Encaminar cépia
para unidade fiscalizadora
v

Arquivar os originais e
anexos dos contratos/aditivos
v

Acompanhar o vencimentos
dos contratos/aditivos
v

Descumprimento
do contrato
informado pela
demandante?

Prorrogar
contrato?

Verificar possibilidade para
prorrogacido de contrato
v

Elaborar minuta do aditivo
dos contratos

Notificar a empresa quando
ha descumprimento de cliusulas
v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

SAIDAS

Texto do contrato, nimero,
predmbulo preenchido, etc.

Contrato/aditivos assinado

Extrato do contrato/aditivo

Extrato publicado no D.O.E.

Copia do contrato/aditivo
assinado e encaminhado

Contratos arquivados

Informagdes quanto a vigéncia
contrato para a drea demanda

Analisada possibilidade de
Prorrogacéo de contrato

Notificacdo enviada ao fornece
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VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS Mapa de Processo Aquisi¢des Setorial

Aplicar penalidade no caso
Contrato rescindido de persisténcia dos descumprimentos
contrato expirado e possivelmente rescindir o

contrato nos termos da legislagdo
v

Termo de encerramento ou

termo de rescisdo arquivado

o O
‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Instrucdo Normativa N° 02/06.
INDICADOR PROCESSO Ndmero de contratos elaborados em relacdo & demanda solicitada
PRODUTO / SERVICO Numero de contratos concluidos em relacdo ao nimerode contratos elaborados

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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3.3.9 MAPA DO PROCESSO ELABORAR/ACOMPANHAR O PLANO DE AQUISICOES

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Setorial
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes
‘ PROCESSO Elaborar/acompanhar o plano de aquisi¢ées
‘ PRODUTO / SERVICO Plano de aquisicées consolidado
‘ REQUISITOS DO CLIENTE Planejamento de aquisi¢bes ao longo do exercicio
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Formulario de demanda levantada
pelas dreas demandantes

Avaliar plano de aquisicao

. Plano de aquisicdo avaliados
dos diversos setores quisie

(programatico, apoio logistico, T.I.)

Devolver para o demandante
completar as informacées

Analisar e definir cronograma de
aquisicoes para o exercicio
v

Consolidar o plano de aquisi¢des
Cronograma definido final Plano de aquisices
v

. ) Apresentar para o secretario
Plano de aquisi¢oes validado e clientes Plano de aquisi¢ées apto
v

Plano de aquisi¢ées apto Monitoramento do plano
v
s@ N
Monitoramento do plano Reprograma}r{r?planejar as Plano de aquisi¢ées apto
aquisicdes

Plano de aquisicdo avaliados Cronograma definido

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA PPA, PTA, LOA, relatério de bens do almoxarifado

INDICADOR PROCESSO Elaborar/acompanhar o plano de aquisicées
PRODUTO / SERVICO Plano de aquisi¢cées consolidado
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3.4 PROCESSO DE AQUISICOES CENTRAL

3.4.1 MAPA DO PROCESSO ADMINISTRAR O CADASTRO DE FORNECEDORES

‘ FUNCAO / SISTEMA Aquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central
| MACRO PROCESSO Aquisices
‘ PROCESSO Administrar o cadastro de fornecedores
‘ PRODUTO / SERVICO Cadastro de fornecedores atualizado
‘ REQUISITOS DO CLIENTE Cadastro de fornecedores para participarem das licitagbes governamentais
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Documentos da empresa Analisar e conferir documentacio Documentacdo conferida
v

= Orientar o fornecedor . ~
Documentacdo da empresa A = - Orientacdes para o fornecedor
to a documentacdo necessaria

Preencher ficha cadastral no SIAG
Documentacdo conferida e classificar a empresa

por elemento de despesa
v

Fornecedor cadastrado no
SIAG e ficha disponivel on-line

Arquivar os documentos em
pastas individuais por CNPJ
v

Documentagdo conferida Dossié arquivado

Documentos da empresa Atualizar documentos no dossié e
encaminhados para atualizacdo e/ou anexar documentos encaminhados Dossié arquivado e atualizado
atendimento a novas exigéncias pelos fornecedores periodicamente

aplicacao de
penalidade?

Suspender o cadastro por periodo
determinado ou indeterminado
v

Documentos de habilitacdo invalidos

Cadastro suspenso

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA Decreto Estadual N°7.217/2006 e 7.218/2006.

INDICADOR PROCESSO Numero de cadastros de empresas efetuados em relacéo as empresas solicitantes
PRODUTO / SERVICO Nimero de empresas com o cadastro atualizado em relacdo ao nimero total de empresas

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 20
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3.4.2 MAPA DO PROCESSO ADMINISTRAR O BANCO DE ESPECIFICACAO

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Administrar o banco de especificagdo

‘ PRODUTO / SERVICO Bens e servicos comuns especificados e codificados

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Bens e servicos comuns cadastrados compativeis com a demanda dos processos

ENTRADAS

Solicitacdo do cadastro do item
encaminhado pela drea demandante

Item da solicitagdo analisado

Especificagao em
conformidade

Item devidamente codificado

Item codificado

Item cadastrado

Necessidade de atualizagao da
especificagdo ao longo do exercicio

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FLUXO DO PROCESSO

Analisar o item quanto a especificacdo
correta, auséncia de marca,
direcionamento, conformidade
com o padrdo do mercado, etc.

v

Especificacdo
Correta?

Devolver solicitagao via SIAG
e apontar os requisitos que
faltam ser completados

Auvaliar especificacdo, redigir no padrao
do sistema e atribuir codigo do sistema
v

Encaminhar para o coordenador
analisar, validar e liberar as

especificagdes no SIAG
v

Retificagao?

Disponibilizar no banco de
especificacdo o item de
acordo com o elemento de despesa
v

Devolver a "solicitacdo de item
compra" para a unidade incluir na
planilha que sera anexada no processo

especificacao
do item?

Atualizar conforme a necessidade e
disponibilizar a especificagdo no banco
v

Decreto Estadual N°7.217/2006 e alteracées

SAIDAS

Documentacao conferida

Solicitacao de item compra
devolvidacom ressalvas a
serem preenchidas via SIAG

Item devidamente codificado

Especificagdo em conformidade

Item cadastrado e
disponibilizado on-line

Especificacao codificada
devolvida a drea demandante

Especificacdo atualizada ao longo do
exercicio ou conforme a necessidade

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Itens cadastrados compativeis com as demandas dos drgédos e entidades

Itens cadastrados no banco de especificacdo compativeis com a demanda em relacdo a quantidade
total de demandas
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3.4.3 MAPA DO PROCESSO ADMINISTRAR O BANCO DE PRECOS

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Administrar o banco de pregos

‘ PRODUTO / SERVICO Banco de precos

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Precos de referéncia para os itens objeto da aquisicdo

ENTRADAS

Processo criado com a planilha
encaminhada via SIAG para
atividade "pesquisar preco"

Orcamentos encaminhados
pelos fornecedores"

Preco de referéncia estabelecido

Planilha concluida com os
precos de mercado definidos

Planilha de precos

Precos de referéncia estabelecidos

FLUXO DO PROCESSO

D

Encaminhar itens via SIAG para
cotacdo entre fornecedores
v

Analisar todas as cotagoes
individuais recebidas e estabelecer
preco de acordo com a média do
mercado e indices estipulados;
alimentar os precos no SIAG
v

Encaminhar via SIAG para a
coordenadoria de Informacées
v

Devolver o processo com as
planilhas para o érgéo na
atividade "validar processo"

Realizar nova pesquisa de precos ou

devolver para o érgao
realizar as altera¢des pertinentes
v

SAIDAS

E-mail, fax e solicitacées de
orcamentos no mercado

Preco de referéncia estabelecido

Pesquisa de preco para validacdo

Planilha devolvida para o 6rgao

Planilha devolvida para adequacées

Manter os itens disponiveis no SIAG Itens disponiveis no SIAG
v

. Itens dISP‘?mv?'S o/ Aeh Atualizar valores periodicamente Planilha atualizada
necessidadede atualizacdo do preco v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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Certame interrompido para

apuracao dos valores
divergentes significativamente

Nova pesquisa de mercado
realizada para confirmar precos

Decisdo do pregoeiro quanto

Propostas do
certame com valores
aquém do valor
estimado?

Re-pesquisar precos no mercado
para confirmar divergéncias
v

Apresentar ao pregoeiro o

resultado da nova pesquisa
v

Ratificar ou retificar o valor

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

Cotacéo dos fornecedores
participantes recebida: pesquisa
no mercado

Nova pesquisa apresentada
ao pregoeiro

Item ratificado ou retificado

do item definido anteriormente
com base na pesquisa de mercado
v

Orcamentos coletados no mercado

conforme a necessidade

aos precos apresentados

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO Estabelecer preco de referéncia para os itens objeto de aquisicées
PRODUTO / SERVICO Itens do banco precificados em relacdo a todos os itens
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3.4.4 MAPA DO PROCESSO DEFINIR E PADRONIZAR PROCEDIMENTOS DE AQUISICOES E CONTRATACAO

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes
‘ PROCESSO Definir e padronizar procedimentos de aquisicdo e contratacdo
‘ PRODUTO / SERVICO Procedimentos de aquisicdo e contratacdo padronizados para o poder executivo estadual
‘ REQUISITOS DO CLIENTE Procedimentos padronizados para garantir a eficiéncia na elaboracdo dos processos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
=)

Procedimento padronizado;
novas determinacdes legais;
sugestoes dos 6rgaos setoriais, etc.

Identificar melhorias ou Novas exigéncias e

alterac6es necessarias propostas avaliadas
v

Analisar vinculacao das
novas exigéncias com os Contetido organizado
procedimentos vigentes

v

Novas exigéncias e
propostas avaliadas

Redigir o novo procedimento, macro

fluxo ou proposta de normatizacdo
v

Submeter a aprovagao Documentos aprovados
v

Conteudo organizado Minuta dos documentos

Minuta dos documentos

Documentos aprovados Publicar normas e procedimentos Procedimento e normas publicados
v

Encaminhar para o processo: orga-

Organizar e capacitar
Pr imen norm li q 5 i
I G0 O e [ A e e nizar e capacitar érgaos e

entidades

orgaos e entidades
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N°8.666/93; Decreto Estadual N° 7.217/06; Decreto Estadual 1.805/2009 e N° 2.015/2009;

INDICADOR PROCESSO Estabelecer normas e procedimentos de aquisicées no dmbito do Poder Executivo Estadual em
consonéncia com a Constituicdo Federal e a Legislagdo Esparsa

PRODUTO / SERVICO Procedimentos da aquisi¢éo e cotratagcdo padronizados para o Poder Executivo Estadual
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3.4.5 MAPA DO PROCESSO ORIENTAR E CAPACITAR ORGAOS E ENTIDADE

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central
\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Orientar e capacitar érgaos e entidades

‘ PRODUTO / SERVICO Orgéos e entidades capacitados nos procedimentos de aquisicoes

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Equipes orientadas e capacitadas para atender & demanda

ENTRADAS

Procedimentos padronizados
de aquisi¢ao

Problemas identificados

Problemas identificados ndo
superados pela orientacao
do érgao central

Capacitacdo definida

Capacitacdo definida

Material preparado

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FLUXO DO PROCESSO

=

Identificar problemas relativos

a execugao dos processos
v

Orientar quanto a execucao dos
procedimentos e definir
entendimentos
v

N QQELWiLY® S c

Propor capacitacdo de acordo com
as necessidades levantadas
v

Encaminhar para aprovacéo a
proposta de capacitacao,
lista de professores e

publico-alvo do curso, etc.
v

R Aprovado? d

Acompanhar a preparagao do
material que sera ministrado
v

Acompanhar a evolucdo do
trabalho apés o curso

SAIDAS

Problemas identificados

Equipe orientada

Capacitacdo definida

Capacitacio definida

Material preparado

Equipe capacitada

Lei Federal N°8.666/93; Lei Federal N° 10.520/02; Decreto Estadual N° 7.217/06 e N° 1805/09 e N° 2.015/09;
Instrucdo Normativa 002/2006.

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Orientar e capacitar 6érgaos e entidades
Orgéos e entidades capacitados nos procedimentos de aquisices

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 25

N° DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 25/02/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SAG/SAD



VOLUME | - SISTEMA AQUISICOES GOVERNAMENTAIS

3.4.6 MAPA DO PROCESSO GERENCIAR O SIAG

| FUNCAO / SISTEMA

Aquisicoes Governamentais

| EXECUCAO

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

Central

\ MACRO PROCESSO

Aquisi¢bes

\ PROCESSO

Gerenciar o SIAG

‘ PRODUTO / SERVICO

Servico informatizado de aquisicées governamentais

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

SIAG em pleno funcionamento e atualizado conforme a demanda

ENTRADAS

Informacdes das atualizaces
realizadas no sistema pela empresa
fabricante do software;

nova versao instalada, a partir

da aprovac3o pela central

Nova versao e/ou atualizagées de
funcionalidades vigentes

Sugestdes de melhoria

Sugestdes de melhorias

Atualizagdes testadas

‘ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FLUXO DO PROCESSO

D

Analisar periodicamente os
relatdrios acerca da atualizacao
da versdo do sistema informatizado
v

Testar as atualizacées que
foram automaticamente
instaladas pela empresa do software
v

Propor periodicamente novos
ajustes, se necessario
v

Submeter a aprovacao
v

N

Encaminhar e-mail aos cadastrados

informando melhorias disponiveis
v

Relatdrios de atualizagdo do sistema

SAIDAS

Nova versdo e/ou atualizacées de
funcionalidades vigentes

Atualizaces testadas

Sugestdes de melhorias

Propostas aprovadas encaminhadas
para o fabricante do software

Usudrios cientes das

novas funcionalidades

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Gerenciar o SIAG
Servigo informatizado de aquisicbes governamentais
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3.4.7 MAPA DO PROCESSO ELABORAR PLANO DE AQUISICOES PARA REGISTRO DE PRECO

‘ FUNCAO / SISTEMA Aquisi¢cbes Governamentais ‘ EXECUCAO Central

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes
‘ PROCESSO Elaborar o plano de aquisi¢ées para registro de preco
‘ PRODUTO / SERVICO Plano de aquisices para registro de prego elaborado

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Levantamento da demanda dos érgdos e entidades clientes

ENTRADAS

Existéncia da demanda Definir o objeto comum a ser licitado Objeto definido
v
Encaminhar via SIAG a pesquisa
de demanda as unidades
v

Objeto definido e lancado no
sistema

Solicitacdo de pesquisa de
demanda eletrdnica e fisica

Quantidade de R.P:s anteriores
Demanda definida
Planilha estimativa

Quantidades estipuladas

Quantidades estipuladas

Quantidades aprovadas
pelo secretario

Pregéo finalizado apto a gerar ata
de registro de precos

FLUXO DO PROCESSO

Encaminhar oficio de solicitacdo

de demanda as unidades
v

Estipular quantidades de
acordo combhistérico de
registro de precos anteriores
v

Elaborar planilha com a

demanda estimativa
v

Acrescentar ou suprimir
quantidades de acordo com

o interesse da administracdo
v

Consolidar e submeter a

aprovacao do secretario
v

Aprovado?

Reduzir quantidades com

base no autorizado
v

Encaminhar o processo para
prosseguimento da aquisicdo
v

Gerenciar R.P. e estoques
v

SAIDAS

Pesquisa enviada com prazo
de resposta

Oficio encaminhado as unidades
setoriais de aquisicdo

Quantidades estipuladas

Planilha estimativa apurada

Quantidades estipuladas

Quantidades encaminhadas
para aprovagao

Quantidades aprovadas pelo
secretério

Quantidades encaminhadas
para inicio da etapa licitatéria

Gerenciar registro de precos
e estoques

| DOCUMENTOS DE REFERENCIA Registro de preco vigente

INDICADOR PROCESSO Elaborar o plano de aquisicées para registro de precos
PRODUTO / SERVICO Plano de aquisicées para registro de precos elaborado
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3.4.8 MAPA DO PROCESSO REALIZAR LICITACAO POR PREGAO PARA REGISTRO DE PRECO

‘ FUNCAO / SISTEMA Agquisicées Governamentais ‘ EXECUCAO Central

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Realizar licitacdo por pregéo — Sistema de registro de precos (S.R.P)

‘ PRODUTO / SERVICO Ata de registro de precos publicada

‘ REQUISITOS DO CLIENTE Rapidez na aquisicdo, economicidade e qualidade dos produtos ou servigos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Fase interna concluida Elaborar edital Minuta do edital elaborada
v

Minuta do edital Elaborar parecer juridico AT G edl’tal epalEacs:
- parecer favoravel

Sala, data e horario pretendidos Agendar licitacdo no SIAG e

de acordo com os prazos legais completar as informacées no edital
v

Edital apto a publicar Publicar aviso no Diério Oficial Aviso de licitacao
v

Publicar edital na integra na Edital disponivel para consulta
internet publica
v

Edital apto a publicar

impugnacao?,

= . . = Declaracao de impugnacao
Impugnacao ao edital Responder avlmpugnagao SR e I e e

Data marcada para a sessdo Realizar a licitacao apéds 8
de abertura da documentacao dias de publicidade (Lei 10.510)
v

Resultado das classificadas
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Pregao
fracassado

ou deserto?

formalizacdo
do recurso%

Anélise de decisao das Conclusao do pregoeiro e

Recurso interposto ~ ” q -
P razdes e contra-razdes assinatura do titular da pasta

v

Ata da sessdo com
resultado das classificadas

Apurar o resultado Resultado apurado
v

Pregao néo sera homologado Revogar a licitagdo e > 0 e e

abertura de novo processo

Termo de homologacdo Publicar homologacéo no diério oficial Homologacao publicada

Ata divulgada no sistema e
no site da SAD

Resultado e homologacao
publicacdo da ata

Formalizar a ata de registro de preco

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 10.520/02; Decreto Estadual N° 7.217/06; Decreto Estadual N° 1.805/2009 e N° 2.015/2009;
Instrugdo Normativa N° 002/06.

INDICADOR PROCESSO N° de registros de precos existentes em relacdo a quantidade de bens e servicos comuns cadastrados no
banco de especificacées
PRODUTO / SERVICO Quantidade de bens e servigos contratados no RP em relagdo a demanda dos érgéos
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3.4.9 MAPA DO PROCESSO GERENCIAR REGISTRO DE PRECO E ESTOQUES

‘ FUNCAO / SISTEMA Aquisi¢cbes Governamentais ‘ EXECUCAO Central

\ MACRO PROCESSO Aquisicdes

‘ PROCESSO Gerenciar Registro de Precos e estoques

‘ PRODUTO / SERVICO Registro de Precos e estoques rerenciados

‘ REQUISITOS DO CLIENTE

Estoques dos registros gerenciados

ENTRADAS

Pregdo finalizado apto a gerar ata
de registro de precos

Ata formalizada e assinada

Ata publicada: pedidos de
utilizacdo da ata
encaminhados pelos setoriais

Ata de registro de preco
vigente e carona autorizada

Pedidos de utilizacdo de
ata gerados

Ordem de utilizacdo

Ordem assinada

FLUXO DO PROCESSO

@&

Gerar ata de registro de preco no
SIAG, completar informacdes e
submeter a assinatura dos

contratantes/contratados
v

Publicar ata no diario oficial
estadual e no SIAG para

disponibilizar as adesces
v

Analisar quanto ao quantitativo
por 6rgao, valores, etc.

Analisar o pedido e o
enquadramento legal

Aprovado
pelo
secretario?

Baixar estoque de ata e gerar

a ordem de utilizacdo
v

Encaminhar ordem para autorizacido
v

Devolver o processo via SIAG
para érgao
v
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Ata formalizada e assinada

Ata publicada no diario
oficial estadual e no SIAG

Quantitativo por érgao
definido, etc.

Pedido de carona analisado

Ordem de utilizacdo de ata
gerada com quantidades
disponiveis

Ordem assinada

Ordem devolvida
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Compra efetuada pelo érgao
ou contrato vigente

Necessidade de reequilibrio nos
precos praticados na ata
comprovados pelo

fornecedor ou pela SAG

Reequilibrio econémico-financeiro

Termo aditivo elaborado

Termo aditivo vigendo

Orgéo encaminha documento
demonstrando as dificuldades
encontradas no cumprimento do
contrato

Notificacdo da SAD aplicada

Estoque de itens e vencimento das
atas periodicamnete
acompanhados

Ata de registro de precos
periodicamente acompanhada

Ata prorrogada ou desativada

Término da vigéncia da ata
e/ou estoque

\ DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acompanhar estoques e
vencimento das atas

Aplicar
reequilibrio
econdémico-
financeiro?

Elaborar termo aditivo
v

Publicar termo aditivo
v

Alterar quantitativo na ata
e no SIAG
v

Houve
manifestagdo
acerca do
descumprimento
de clusulas?

Notificar a empresa nos
termos da legislacdo vigente
v

Encaminhar documentacéo para o
juridico para parecer quanto a
viabilidade de convocar
a 2° colocada

Aditivar automaticamente

os quantitativos no SIAG
v

[\R Ata vencida? &

Prorrogar ata nos termos da
legislagdo ou desativa-la do SIAG
v

Arquivar ata apés todas as

prorrogacdes efetuadas
v

Encaminhar para consolidar

e organizar o plano de aquisicao
para registro de precos
v

Mapa de Processo Aquisi¢ées Central

Estoque de itens e vencimento
das atas de registro de precos
periodicamente acompanhados

Necessidade de reequilibrio
nos precos aprovada

Termo aditivo elaborado

Aditivo publicado

Quantitativos alterados

Empresa notificada pela SAG

Parecer do juridico

Aditivo disponivel. Estoque de itens
e vencimentos periodicamente
acompanhados

Ata prorrogada ou desativada

Ata arquivada com todos os
documentos pertinentes anexos

Encaminhamento para organizacdo
do plano de aquisicdo

Registro de preco vigente; Decreto Estadual Vigente e suas alteracées posteriores

INDICADOR PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Gerenciar registro de preco e estoque
Registro de preco e estoque gerenciado
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TABELAS E FORMULARIOS

Tabela de valores- limite para utilizagdo das modalidades licitatérias previstas na Lei n® 8.666/93

ARTIGO INCISO ALINEA VALORES (R$) MODALIDADE
LICITATORIA

1.500.000,00 TOMADA DE
PRECO

650.000,00 TOMADA DE
PRECOS

COMPRAS
E OUTROS
SERVICOS

8.000,00

COMPRAS
E OUTROS
SERVICOS

16.000,00
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Modelo de “Check List”

O “check list” consiste numa tabela anexada ao processo pelo setorial de aquisi¢oes, apenas para
nortear o trabalho da equipe no sentido de instruir o processo licitatério corretamente, com todos
os documentos que dele devem constar.

OBJETO:

PLANO DE TRABALHO OU TERMO DE REFERENCIA

COPIA DA SOLICITACAO DE COMPRA NO SIAG
(preco de referéncia)

AUTORIZACAO DA SAG

PARECER JURIDICO

PORTARIA DA COMISSAO

AVISO-ESPELHO - PAGINA DO SIAG (facultativo, apenas
para comprovar a data de publicagdo no SIAG)

DATA DA SESSAO/HORA/SALA
(

APOIO (

)
CREDENCIAMENTO
HABILITACAO
PROPOSTA DE PRECOS ATUALIZADA (em até 48h)

COPIA DO DIARIO OFICIAL - AVISO DE RESULTADO

TERMO DE HOMOLOGACAO OU TERMO DE
REVOGACAO

FINALIZADO POR: EM: / /
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Termo de Referéncia Padrao. (exemplo de preenchimento)

TERMO DE REFERENCIA (aquisicdo de bens comuns)

| - INFORMAGOES PRIMARIAS SOBRE A DESPESA

1- ORGAO: XXXXXXXXXXXX 2- TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO N° XX
3- Ndmero da Unidade Orcamentéria: 4- Descricdo de Categoria de Investimento:
(em caso de duvida, consultar a drea de () Capacitagao

Equipamento de Apoio
Equipamento de Tl
Consultoria/Auditoria/Assessoria
Despesa de Custeio

Bens de Consumo

Material Permanente

planejamento)

—~ e~ o~~~ —~
—_— — — — — ~—

5- Unidade Administrativa Solicitante: Area demandante

Il - FUNDAMENTAGCAO MINIMA PARA AQUISICAO DE BENS
01- Objeto sintético: Qual o objeto da aquisi¢do

02- Elenco dos itens da categoria de investimento: (ndo ¢ obrigatério o preenchimento do cédigo do produto
ou servico, entretanto este facilita a aquisi¢do/contratagdo para os casos em que o item esteja previamente
cadastrado no SIAG, pelo qual se conhece o cédigo e a especificagdo completa na parte publica do portal de
aquisicoes. E fundamental, principalmente no caso de itens que nao estiverem codificados, a descri¢do completa
do bem com todos as suas peculiaridades, material de que ¢ feito, tamanho, quantidade, etc.)

ITEM CODIGO DESCRICAO QDE

03 - Justificativa Técnica para a Aquisi¢ao: (toda atividade publica deve ser motivada; portanto, a drea demandante
deve justificar o motivo pelo qual hé necessidade de se atender a demanda projetada. A justificativa deve ser clara e
objetiva, com argumentos que convengam o ordenador de despesa a liberar a aquisi¢do. Ressalte-se que demandas
complexas requerem uma justificativa mais rebuscada que as demandas mais simples)

04 - Prazo de entrega: (hd que se considerar as peculiaridades do mercado, lembrando sempre da razoabilidade)

05 - Local de entrega: (primeiro no almoxarifado, para dar entrada, com posterior encaminhamento ao érgdo
demandante)

06 — Das amostras: (se houver necessidade e desde que possivel, técnica e legalmente. Geralmente exigida
em licitages para aquisi¢do de alimentagdo, mobiliario, equipamentos de T.I, etc)

07 — Condigbes de pagamento: (geralmente a vista, por empenho)

08 - Publico/Clientela Alvo: (a quem sera destinado o objeto da aquisi¢éo)

09 - Das obrigagdes da licitante: (em se tratando de objeto complexo)

10 — Das obrigacdes da contratante:

11 — Das obrigag¢bes da contratada: (em caso de servicos na parte da execugdo. Outras, depende de
autorizacgdo legal)

12 — Das sangbes: (somente indicar as prevista em lei)

13 — Consideragdes: (alguma outra exigéncia, se houver)

14 — Acéo, Projeto/Atividade, Fonte, Elemento de Despesa, Subelemento, Valor (sujeito a alteragdo pela SAG):
(informagdes constantes nos PTA's, orcamento ou outro instrumento de acompanhamento orgamentario e
disponiveis nos executores de projeto e capitaneados pela area de planejamento)

Projeto/Atividade | Fonte Elemento e Subelemento de Despesa Valor Aplicado (R$)

Custo Total Estimado: (previséo, pois, na maioria dos casos, passara por pesquisa
de preco do SIAG. As informag&es referente a dotagdo podem ser preenchidas
previamente com base nos manuais da area de planejamento ou consulta com

a propria area. A partir da reserva de saldo e emissdo do PED, posterior a
elaboragdo do projeto, é que se terdo as informagdes orgamentarias completas)

15 — N° Do Convénio: (se for caso)

16 — Resultados esperados diretos e indiretos:

Elaborador:

Aprovagao:
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Plano de Trabalho Padrao.
PLANO DE TRABALHO/PROJETO BASICO (contratagio de servigos)
| - INFORMACOES PRIMARIAS SOBRE A DESPESA

1- ORGAO: XXXXXXXXXXXXXX 2- TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO N° xxxxxxx
3- Ndmero da Unidade Orcamentéria: 4- Descricdo de Categoria de Investimento:
(em caso de duvida, consultar a drea de () Capacitagao

Equipamento de Apoio
Equipamento de Tl
Consultoria/Auditoria/Assessoria

planejamento) )
)
)
) Despesa de Custeio
)
)

Bens de Consumo
Material Permanente

(

5- Unidade Administrativa Solicitante: Qual o objeto da aquisicao
Il - FUNDAMENTACAO MINIMA PARA AQUISICAO DE BENS

01- Objeto sintético: (ndo é obrigatdrio o preenchimento do cédigo do produto ou servigo, entretanto este
facilita a aquisicdo/contratagdo para os casos em que o item esteja previamente cadastrado no SIAG, pelo
qual se conhece o cédigo e a especificagdo completa na parte publica do portal de aquisicées. E fundamental,
principalmente no caso de itens que nado estiverem codificados, a descricdo completa do bem com todos as
suas peculiaridades, material de que é feito, tamanho, quantidade, etc.)

02- Descri¢do do objeto: (detalhamento completo do objeto, cronograma de servico, especificagdes dos itens
componentes do objeto ou servigo, etc) (ndo é obrigatério o preenchimento do cédigo do produto ou servigo;
entretanto, este facilita a aquisi¢gdo/contratagdo para os casos em que o item esteja previamente cadastrado

no SIAG, pelo qual se conhece o cédigo e a especificagdo completa na parte piblica do portal de aquisi¢oes)

ITEM CODIGO DESCRICAO QDE

03 - Justificativa Técnica para a Aquisi¢do: (toda atividade publica deve ser motivada; portanto, a area
demandante deve justificar o motivo pelo qual hé necessidade de se atender a demanda projetada. A
justificativa deve ser clara e objetiva, com argumentos que convengam o ordenador de despesa a liberar a
aquisicdo. Ressalte-se que demandas complexas requerem uma justificativa mais rebuscada que as demandas
mais simples)

04 - Prazo de entrega: (ha que se considerar as peculiaridades do mercado, lembrando sempre da
razoabilidade)

05 - Local de entrega: (onde seréd executado ou entregue servico)

06 — Das amostras: (se houver necessidade e desde que possivel, técnica e legalmente. Geralmente exigida
em licitagdes para aquisicao de alimentagdo, mobiliario, equipamentos de T.I, etc)

07 — Condigbes de pagamento: (geralmente a vista, por empenho)

08 - Publico/Clientela Alvo: (a quem sera destinado o objeto da aquisi¢do)

09 - Das obrigagdes da licitante: (todas as obrigagdes pertinentes a correta execugdo do servigo)

10 — Das obrigac6ss da contratante:

11 — Das obrigagdes da contratada:

12 — Das sangbes: (somente indicar as prevista em lei)

13 — Consideragdes:

14 — Acao, Projeto/Atividade, Fonte, Elemento de Despesa, Subelemento, Valor: (sujeito a alteracao pela SAG):
(informagdes constantes nos PTA's, orcamento ou outro instrumento de acompanhamento orgamentario e
disponiveis nos executores de projeto e capitaneados pela drea de planejamento)

Projeto/Atividade | Fonte Elemento e Subelemento de Despesa Valor Aplicado (R$)

Custo Total Estimado: (previséo, pois, na maioria dos casos, passara por pesquisa
de prego do SIAG. As informacdes referente a dotagdo podem ser preenchidas
previamente com base nos manuais da drea de planejamento ou consulta com a
propria area. A partir da reserva de saldo e emissao do PED, posterior a elaboragao
do projeto, é que se terdo as informagdes orgamentéarias completas)

15 — N° Do Convénio: (se for o caso)

16 — Resultados esperados diretos e indiretos:

Elaborador:

Aprovagao:
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Modelo de Ordem de Fornecimento ou de Servico

EMPRESA: (RAZAO SOCIAL)

CNPJ: INSC. ESTADUAL: (SE HOUVER)
ENDERECO:
FONE: E-MAIL:

ORDEM DE SERVICO/FORNECIMENTO
(SE FOR SERVICO, TROCAR, E DESCREVE-LO COM BASE NO PROJETO INICIAL)

ITEM DESCRICAQ QUANTID. MARCA VALOR
(FACULT) | UNITARIO/
GLOBAL
VALOR TOTAL: (POR EXTENSO) R$ —

DOT. ORCAMENTARIA — PROJETO ATIVIDADE — FONTE
ASSINATURAS
RECEBIDO POR:
DATA:
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Modelo de Carta Convite

(Timbre do Estado)
EMPRESA: (CONVIDADA)
CNPJ:
ENDERECO:

E-MAIL: TELEFONE:

CARTA CONVITE N° XX/200X
(SUGESTAO DE TEXTO)

A Comissdo Permanente de Licitagdo do Nucleo xxxxxxxxxxxxxxx encaminha cépia do
Edital de Convite n® XXX/200X/XXXXXXX a se realizar em (data), as (horario) na (local), com
o intuito de convidar essa empresa para a participagdo do referido certame, nos termos
do edital.

Cuiaba-MT, xx de xxxxxxx de 200x.
(05 dias Uteis antes do dia marcado para o certame)

XXXXXXX XXX XXX XXXXXXXX

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacbes

CARIMBO E ASSINATURA: (recebido da empresa)
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GLOSSARIO

O glossario é um vocabulario em que se da o significado de palavras ou expressoes referen-
tes a determinada técnica, palavras ou express6es pouco usadas, de sentido obscuro, de uso
regional, de uso restrito a determinados grupos, ainda nao referenciadas em norma especifica
de terminologia.

A Adjudicacdo — Deciséo da comissdo de julgamento da licitagdo que declara oficialmente que a
empresa vencedora da licitagdo tem o direito de fornecer o objeto a8 Administragédo, impedindo
a atribuicdo do objeto a outrem que nao seja o vencedor, ou seja, é o ato de atribuir o objeto
do certame ao vencedor do certame.

Adjudicatario — Aquele a quem foi adjudicado o objeto da licitacao.
Ampla Defesa — Garantia constitucional que assegura o direito ao contraditério.

Anulacdo — Decisdo emanada pela autoridade competente, de oficio ou por provocagao de
terceiros, mediante parecer escrito e fundamentado, aplicada quando o procedimento licitatério
estiver contaminado por vicio insanavel.

Ata Circunstanciada - Instrumento no qual sao registradas todas as ocorréncias durante uma
sessdo licitatoria, assinada pelos licitantes presentes e pelos membros da comissao, podendo
servir como forma de intimagao de ato, desde que presentes os interessados ou seus repre-
sentantes legais.

Ata de Registro de Preco — Documento vinculativo obrigacional, com caracteristica de compro-
misso para futura contratagdo, onde se registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes,
e condigbes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatério
e propostas apresentadas.

Atestado de Capacidade Técnica — Atestados fornecidos por Orgdo da Administragdo Publica
ou empresa privada que comprove a execugao de servico ou entrega de produtos.

Atestado de Responsabilidade Técnica — Atestados fornecidos por entidade competente de
fiscalizagdo de exercicio profissional de que o detentor teve sob sua responsabilidade técnica
a execucao de obra ou servico de caracteristicas semelhantes ao objeto licitado.

Cc Cadastro de Fornecedores — Cadastro efetuado pela Administragdo Publica para efeito de
habilitacdo de empresas que participem frequentemente de licitagoes.

Caugao — Garantia que o contratante tem para assegurar a regular execugdo do contrato, po-
dendo ser cobrado em dinheiro ou em titulo da divida publica.

Comissao de Licitacdo — Comissdo, permanente ou especial, criada pela Administracdo com a
funcao de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes
e ao cadastramento de licitantes, devendo o ato do nomeacao desta ser publicado através de
portaria, no 6rgdo de imprensa oficial, e constar do processo da licitagdo.

Concorréncia - Modalidade licitatéria entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagao preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo exigidos no
edital para execugdo do seu objeto, cujo valor estimado para obras e servigos de engenharia
ultrapasse R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) e, para compras e outros servigos,
R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais). O prazo minimo entre a publicacdo do edital e
o recebimento das propostas seré de 45 (quarenta e cinco) dias, quando o regime do contrato
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for de empreitada integral ou a licitagao for do tipo “melhor técnica” ou “técnica e prego”, e
de 30 (trinta) dias nos demais casos. Deve possuir ampla divulgagao.

Concurso — Modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho téc-
nico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragao aos vencedores,
publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias. Deve ser
precedido de regulamento préprio a ser fornecido aos interessados juntamente com o edital, o
qual devera conter: a qualificagdo exigida dos participantes; as diretrizes e forma de apresentagao
do trabalho; as condi¢des de realizagdo do concurso; e os prémios a serem concedidos.

Contraditério - Principio que rege os atos processuais, inclusive administrativos, conferindo a
faculdade de esclarecer ou contradizer o fato exposto com a finalidade de alcangar a verdade.
A inobservancia do contraditério gera nulidade do ato administrativo.

Carta Convite — Modalidade licitatéria entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela unidade ad-
ministrativa, cuja publicacdo do certame se da pela afixacdo do edital, por cinco dias Uteis,
em local apropriado, estendendo o convite a outros que manifestem interesse até 24 horas
antes do certame. Presta-se a aquisigdes nos seguintes valores: para obras e servigos, de até
R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais); e para compras e outros servicos, R$ 80.000,00
(oitenta mil reais).

D Defesa Prévia - Momento em que as partes atingidas apresentam defesa antes de a decisdo
ser proferida em ato administrativo. A defesa prévia nao se restringe apenas aos casos em que
eventualmente resulte a aplicagdo de penalidades, mas também na anulagédo ou revogagéao da
licitagdo.

Direcionamento - Vedacdo legal para o caso de o objeto da licitagdo ou suas exigéncias con-
terem elementos distintivos, restritivos, capazes de ferir o principio da igualdade.

Dispensa de Licitagdo — Modalidade “nao-licitatéria”, para aquisigdes de vulto inferior a 10%
(dez por cento) do limite estimado, aplicado em cartas convite. Além disso, enquadram-se como
dispensa casos peculiares, de emergéncia, calamidade publica, entre outros, nos termos do
artigo 24 da Lei n® 8666/93.

E Empenho - Ato emanado de autoridade competente que cria, para o Estado, obrigagao de
pagamento.

Envelopes — Invélucro obrigatério para apresentar as propostas de precos e os documentos
de habilitacdo durante um certame licitatorio.

F Fato do Principe — Terminologia que denota a decisdo do Poder Publico (principe), imprevista
ou imprevisivel, para fins de alterar, ajustar, ou restabelecer a relagdo que as partes pactuaram
inicialmente, de acordo com a conveniéncia da Administracao.

Fato Superveniente — Razdes de interesse publico motivadas por diferentes situagdes. Se
devidamente comprovado, é capaz de justificar a revogagdo de atos ou licitagdes no ambito
da Administragao.

Fiscalizacdo da Execucdo Contratual - A Administragdo deve designar representante res-
ponsavel pela fiscalizagdo de seus contratos, garantindo cumprimento da execugdo nos termos
do ato pactuado.
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Fraude - Impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimento licitatério
é ato definido como crime e punivel com pena de detencéo de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos
de multa.

G Garantia - vide “cauc&o”.

H Habilitagdo - Documentagdo comprobatéria da constituicdo juridica, qualificagdo técnica, qua-
lificagdo econdémico-financeira e regularidade fiscal, além de outros documentos que se fizerem
necessarios nos termos da lei, para comprovar a aptiddo da empresa para fornecer o objeto
em licitagdo para o ente publico.

Homologagao — Ato privativo da autoridade que autorizou a abertura da licitagdo, ratificando
todos os atos anteriores praticados pelas autoridades subalternas, capaz de gerar direitos e
deveres entre as partes do processo licitatorio.

I Igualdade - Principio constitucional que garante a indistingdo de condi¢bes entre todos os
interessados habilitados para objeto de licitagao.

Impugnacao do edital — Possibilidade atribuida a qualquer cidadado para interromper o tra-
mite licitatério, durante o periodo que antecede a sessdo, se discordar ou verificar eventual
irregularidade no instrumento convocatério ou ndo aplicagao da lei.

Inabilitacdo do Licitante — Declaracdo emanada por parte do pregoeiro durante o certame
licitatério para os casos de licitante que deixar de apresentar ou apresentar incorretamente os
documentos necessarios a habilitagdo. Do ato de inabilitagdo cabe recurso no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis a contar da intimagao do ato ou da lavratura da ata.

Inexequivel — Condicao da proposta que traga custos dos insumos do objeto incoerentes com
os de mercado, coeficientes de produtividade incompativeis com a execugdo do mesmo.

J Julgamento das Propostas — Critério objetivo estipulado pela Administragdo para aferir o valor
da licitagdo de acordo com os tipos: melhor técnica, técnica e prego, menor prego, maior lance
ou oferta.

L Legalidade — Principio inerente a Administragdo Publica em que todos os atos administrativos

devem estar em consonéncia com a legislacéo vigente.

Leilao — Modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens méveis in-
serviveis para a Administragdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para
alienacdo de bens iméveis, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior a valor avaliado.

Licitagcdo — Procedimento administrativo que, assegurando o principio constitucional da isono-
mia, procura selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragao realizar obras, compras
e contratacbes, devendo ser processada e julgada em estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da pro-
bidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério e do julgamento objetivo.

M  Mapa Comparativo — Documento anexo ao processo licitatério que evidencia os valores es-
timados para a licitagdo, bem como os valores avengados apds o certame, como forma de

demonstrar a vantagem alcancadas.

Maior Lance ou Oferta - Critério de julgamento objetivo para licitagdes do tipo Leildo.
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Melhor Técnica - Tipo de licitagdo a ser utilizada exclusivamente para servigos de natureza
predominantemente intelectual, em especial na elaboragédo de projetos, célculos, fiscalizagao,
supervisdo e gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e, em particular, para elabo-
ragdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

Memorial Descritivo — Documento descritivo detalhado que compde o Projeto Bésico, quando
o objeto deste for servigos de engenharia ou relacionado a obras que ndo necessitam de um
projeto completo.

Menor Prego - Tipo de licitagdo normalmente empregada para contratagdo de obras, servigos e
compras, que independam de sofisticagdo técnica, devendo o edital ou ato convocatério prever
que sera vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo com as especificagdes do
edital ou convite e oferecer o menor preco.

N Nucleo Sistémico — Nucleos de Administragdo Sistémica no dmbito do Poder Executivo Estadual,
agrupando todas as atividades sistémicas, de controle interno e de apoio, com a finalidade de
racionalizar sua execugdo, para a consequente melhoria da qualidade dos servigos oferecidos
as atividades finalisticas, sem prejuizo a capacidade de autoadministracdo dos titulares dos
6rgaos e entidades os quais representam.

O  Objeto - O motivo da licitagdo. A externalizagdo do interesse publico capaz de ser licitado. Deve
ser obrigatoriamente descrito de forma clara e detalhada, contendo seus elementos caracte-
risticos, atentando para a objetividade, vedado a exigéncia de marca e particularidades que o
tornem dirigidos a determinado fornecedor. Deve sempre conter as mesmas especificagcdes do
mercado, garantindo a vantagem pecuniaria ao Estado sem deixar de lado a qualidade.

Orgamento — E um ato de previsdo de receita e da despesa publica , para um determinado
periodo de tempo, e constitui o documento fundamental das finangas do Estado, bem como
da sua contabilidade.

Ordem de Fornecimento — Documento emitido ap6s a licitagdo, com o mesmo valor juridico
atribuido a um contrato administrativo, entregue ao fornecedor para concretizar a compra de
bens comuns. Nesse documento deve constar a especificagdo do item tal como o homologado
pela licitagdo, quantidade e valores, a dotagdo orcamentéria em que se enquadrou a compra
e os prazos para a entrega do bem.

P Pedido de Empenho (PED) — Documento solicitado ao planejamento do Nucleo para garantir
que exista o recurso necessario para a liquidagdo do compromisso assumido posterior a licitagdo.
Reserva o saldo orcamentario disponivel para efetuar o pagamento devido.

Pesquisa de Pregos — Levantamento de pregos de mercado do objeto da licitagdo para compor
média de preco destinada a orientar a Administragdo, com a finalidade de se estimar o valor
de referéncia dos itens para licitagdo, garantindo assim a economicidade e a vantagem para a
Administrag3o.

Plano de Trabalho - E um projeto bésico destinado a detalhar servigos que ndo sejam obras.
Seu projeto detalhado é o memorial descritivo do servigo, que agrega os demais parametros
da contratacéo.

Portaria — é o documento de ato administrativo exarado por chefes de reparti¢bes ou outras
autoridades constituidas, contendo: instrugdo acerca de aplicagédo de leis ou regulamentos,
aprovagao de documentos de carater interno, constituicdo de comissées ou expressao de
decisGes dessas comissoes.
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Preco de Referéncia — Valor estimado, no caso do Estado de Mato Grosso, pelo érgao central
de aquisi¢bes governamentais, para servir de parametro limite no momento da licitagdo, ga-
rantindo a economicidade.

Probidade — Conduta ilibada exigida dos agentes publicos na condugéo dos negdcios da Ad-
ministracdo e que se constitui num dos principios fundamentais da licitagéo.

Projeto Basico — Documento inicial de uma licitagdo que retne o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar obra ou servico;
restringe-se as licitagdes que tenham como objeto obras e servigos de engenharia, nao se apli-
cando no caso de compras e servicos que ndo tenham relagdo com obras.

Projeto Executivo - Conjunto de elementos necessérios e suficientes & execugdo completa de uma
obra, devidamente assinado por engenheiro responsavel e competente da Administragao.

Proposta de Preco - Documento em que o licitante apresentara, nos termos do edital da lici-
tagdo, sua oferta para disputar aquele certame.

Proposta Técnica — A proposta técnica somente deve ser apresentada em licitagdes dos tipos
melhor técnica ou técnica e pregos quando o licitante explicita a metodologia, organizagdo e
tecnologia com as quais pretende executar o objeto da licitagdo. O envelope que a contenha
serd aberto apds a fase de habilitagdo e antes da proposta de preco.

Publicidade - Principio fundamental nos procedimentos administrativos em geral, e, em particu-
lar, na licitagdo, pois além de garantir a transparéncia do procedimento, enseja a possibilidade
de se atingir um universo maior de interessados. A inobservancia do principio da publicidade
induz a nulidade do procedimento licitatério.

R Ratificacdo de Dispensa ou Inexigibilidade — Espécie de homologagéao assinada pelo titular
da pasta, ratificando os termos do processo de dispensa ou inexigibilidade, tornando os atos
validos e aptos a produzirem seus efeitos.

Recurso - Peticdo do participante da licitagdo contra decisdo do pregoeiro durante o certame,
no que diz respeito a desclassificagdo de propostas de prego ou inabilitagdo de empresas.

Recursos Orcamentarios — Previsdo da lei orcamentéria destinada a cobertura das despesas
oriundas do objeto da licitagdo. Nenhuma licitagdo para contratagdo de obras, servigos e com-
pras podera ser iniciada sem previsao de recursos orcamentarios, sob pena de nulidade do ato
e apuracao de responsabilidade de quem lhe tiver dado causa, salvo nos caso de Registro de
Preco.

Registro de Preco - Vide “Sistema de Registro de Pre¢o”.

Responsabilidade Solidaria - Os membros das comissées de julgamento (licitagao) respon-
dem solidariamente pelos atos praticados, salvo quando posigdo individual divergente estiver
devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que tiver sido tomada
a decisdo.

Revogacdo - Decisdo tomada pelo titular da pasta, motivada por razdes de interesse publico
decorrente de fato superveniente, sem carater discricionario, capaz de encerrar os efeitos de
uma licitacao.

S Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para

Administragéo.
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Sistema de Registro de Preco - Licitagdo Unica em que, ao invés de adjudicado, o objeto do
certame, tem o preco dos itens registrados em ata, conforme as propostas classificadas, para
celebragdo de futuro contratos com a Administragdo, que devem ocorrer durante o prazo de
validade do registro.

Sobrestar — Suspender os trabalhos da comissdo (também o processo) até que sejam atendidas
as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrucdo de um processo.

Suspensao - Penalidade aplicada a empresa por inexecugéo total ou parcial do contrato fir-
mado com a Administragdo. Consiste na suspensdo temporéria de participar em licitagdes e
impedimento em contratar, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

Suplementagéo — aumento de recursos por crédito adicional, para reforgar as dotacdes que ja
constam na lei orcamentaria.

T Termo de Referéncia — Documento que estabelece pardmetros para aquisigdes de bens tais
como a especificagdo do objeto, quantidade, justificativa da aquisi¢do, dotagdo orcamentaria
pertinente, dados referentes a entregas e pagamentos.

Técnica e Preco - Tipo de licitagdo que procura mesclar a melhor técnica com o menor preco, em
que a classificagdo dos proponentes se fara de acordo com a média ponderada das valorizagoes
das propostas técnica e de preco, de acordo com os pesos preestabelecidos no instrumento
convocatério. Deve ser utilizada exclusivamente para servicos com predominancia intelectual,
em especial na elaboragdo projetos, célculos, fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento e de
engenharia consultiva em geral, e, em particular, para elaboracao de estudos técnicos prelimi-
nares e projetos basicos e executivos.

Tomada de Preco — Modalidade licitatéria entre interessados devidamente cadastrados ou ndo
(mas que atenderem as condi¢Ses exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data
do recebimento das propostas), observada a necessaria qualificagdo. O prazo minimo entre a
publicacdo do edital e o recebimento das propostas seré de 30 (trinta) dias, quando a licitagdo
for do tipo melhor técnica e prego, e de 15 (quinze) quando for do tipo menor prego. O limite
estimado para essa modalidade é o valor de até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil
reais) para obras de engenharia e de até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para
bens e outros servicos.

Tribunal de Contas — Orgao auxiliar do Poder Legislativo e de controle externo dos atos,
dentre outros, da legalidade dos procedimentos licitatérios e regularidade das despesas
decorrentes.

\V/ Vinculagdo ao Edital — Obrigagdo da Administragdo, bem como dos participantes da licitagéo,
em atender rigorosamente as normas e condi¢Ses previstas em edital.
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SIGLAS E ABREVIATURAS
M.S — Mandado de Seguranca
P.B — Projeto Basico
P.E — Pregdo Eletrénico
PED - Pedido de Empenho
P.P — Preg&o Presencial
R.P — Registro de Preco
SAD - Secretaria de Estado de Administragédo
SAG - Superintendéncia de Aquisicbes Governamentais
SIAG - Sistema Informatizado de Aquisicdes Governamentais
S.R.P - Sistema de Registro de Preco
T.C.E — Tribunal de Contas do Estado

T.R = Termo de Referéncia
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