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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os processos de compra de bens e contratacdo de servicos por
Cotacao Eletronica, hipétese de Dispensa de Licitacdo com fulcro no art. 24, Il,
da Lei Federal 8.666/93.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administragdo Direta e entidades da Administragdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitacbes e contratos da
Administragao Publica.

3.2 Lei Complementar Federal n.2 101, de 04/05/2000 — Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
providéncias.

3.3 Lei Complementar Federal n.2 123, de 14/12/2006 — Institui o Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

3.4 Lei Complementar Estadual n.2 618, de 10/01/2012 — Institui o Estatuto
Estadual da Microempresa, da Empresa de Pequeno Porte e do
Microempreendedor Individual.

3.5 Decreto Estadual n.2 2.340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA.

3.6 Decreto Estadual n.2 2.458-R, de 04/02/2010 — Normas e procedimentos
destinados as aquisicbes de bens e servicos comuns para licitacbes na
modalidade pregao na forma eletrénica.

3.7 Resolucao CPGE n.2 243, de 24/03/2011 — Dispensa a oitiva prévia da
Procuradoria Geral do Estado em determinadas matérias e da outras
providéncias.
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4. DEFINICOES

4.1 Setor Requisitante — Responsavel por demandar a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos e encaminhar o processo para realizacdo de Cotacao
Eletronica.

4.2 Ordenador de Despesas — A quem compete autorizar a realizacao dos
procedimentos com vistas a aquisicao dos bens ou contratacdo dos servicos.

4.3 Setor de Compras — Responsavel pela realizagdo da Cotacao Eletrénica.

4.4 Compra — Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6
vez ou parceladamente.

4.5 Servico — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragéo.

4.6 Cotacao Eletronica — Coleta eletronica de pregos para aquisicbes de bens e
contratacGes de servigcos por dispensa de licitagcdo fundamentada no inc. |l do
art. 24 da Lei Federal 8.666/93.

4.7 Dispensa de Licitacao — Possibilidade de celebracao direta de contrato entre a
Administracao e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24 da Lei Federal
8.666/93.

4.8 Sistema Integrado de Gestao Administrativa (SIGA) — Sistema de
informagdes que possibilita a gestdo centralizada das atividades administrativas
de todos os Orgaos da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo do
Estado, de utilizagdo obrigatéria.

4.9 Termo de Referéncia/Projeto Basico — Documento que define o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacéo, os critérios de aceitacdo das propostas,
as sancoes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagao
dos prazos para fornecimento ou execuc¢ao dos servigos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor Requisitante
5.2 Setor de Compras

6. PROCEDIMENTOS

O procedimento inicia-se com o recebimento dos autos, devidamente instruidos
conforme, Norma de Procedimento SCL N° 004 (Instrucdo Inicial — Processos de
Compra e Contratacao).

TO1 — Analisar e instruir processo

O Setor de Compras realiza a analise e conferéncia minuciosa de toda a instrucao
processual, observando se consta no Termo de Referéncia dentre demais clausulas,
as regras para a contratacao, visto que este serd o documento que a balizara,
devolvendo os autos ao Setor Requisitante para esclarecimentos adicionais e/ou
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providéncias para correcao, caso seja hecessario.
Nessa atividade, devera ser informado no SIGA o Amparo Legal da despesa.
T02 — Autorizar publicagdo da Cotacéo Eletrénica

Conforme art. 29, §2° do Decreto Estadual 2.458-R/2010, nas aquisicoes e
contratacGes por dispensa de licitacao, fundamentadas no inciso Il do art. 24 da Lei
Federal 8.666/1993, devera ser adotado o sistema de Cotacao Eletrénica, com o
objetivo de ampliar a competitividade e racionalizar os procedimentos.

TO3 — Publicar Cotacao Eletronica

Publicar a Cotagao Eletronica de Precos no SIGA, anexando o Termo de Referéncia
e demais documentos necessarios para subsidiar a elaboragéo das propostas pelos
fornecedores.

O prazo minimo para lancamento de propostas deve ser de 24 (vinte e quatro) horas.
T04 — Abrir propostas

No dia e hora marcados, o responsavel pela Cotagao Eletrénica devera realizar os
procedimentos para abertura das propostas, analisando cada uma e verificando o
atendimento as condicdes fixadas no Termo de Referéncia.

Se a Cotacgao Eletronica foi deserta, o 6rgao decidira pela publicacao de nova Cotacao
Eletrénica (T03), ou pela verificacdo da possibilidade de utilizacdo dos orcamentos
recebidos na fase de pesquisa de precos, para lancamento manual no SIGA (T05).

Havendo propostas classificadas para a Cotacao Eletrénica, seguir para T06.
T05 — Verificar orcamentos

Para utilizacdo dos orcamentos apresentados na fase de pesquisa de precos, com
vistas a contratacdo, devera ser observado o seguinte:

a) Verificar se 0s precos sdo compativeis com o valor estimado definido;

b) Requerer a empresa que envie a proposta comercial com todos os dados de
acordo com modelo disponivel no SIGA, a fim de comprovar e ratificar o interesse
em contratar com a Administracdo, mantendo o valor ofertado na etapa de
pesquisa de precos.

Existindo orcamento valido, nos termos acima, seguir para T06. Caso contrario, seguir
para T10.

T06 — Conferir habilitacao

Além da verificagdo da habilitacédo juridica, regularidade fiscal, qualificacao técnica e
econdmico-financeira, nos termos previstos em Lei e no Termo de Referéncia, deve
ser apurado:
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a) O enquadramento da empresa como ME/EPP ou equiparada;

b) A existéncia de sancbes administrativas vigentes em desfavor da empresa.
Sendo a empresa considerada habilitada, seguir para T07.

Se a Cotacao Eletronica for fracassada, o 6rgao decidira pela publicacao de nova
Cotacao Eletrénica (T03), ou pela devolucao dos autos ao Setor Requisitante (T10).

T07 — Adjudicar e homologar
TO08 — Apurar e emitir resultado da Cotagao Eletrénica

Deve ser emitido, no SIGA, o Mapa de Apuracao e o Resultado de Compra, juntando-
0S a0 pProcesso.

T09 — Encaminhar o processo para formalizacdo de termo de contrato ou instrumento
congénere

O processo deve ser encaminhado ao Setor de Contratos ou equivalente, para
procedimentos quanto a formalizacdo do contrato ou instrumento congénere,
conforme Norma de Procedimento SCL N° 002 — Formalizagdo e Publicacdo de
Contratos Administrativos.

T10 — Encaminhar o processo para o Ordenador com manifestacéo

O Setor Requisitante deve elaborar manifestacdo sobre as possiveis causas do
insucesso da licitacao.

T11 — Analisar processo

O Ordenador de Despesas decidird se o procedimento licitatério sera realizado
novamente (seguindo para T12) ou se sera arquivado (seguindo para T13).

T12 — Revisar fase interna

T13 — Arquivar processo
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

Na distribuicdo das atividades e fun¢des, conforme a organizagdo administrativa
de cada 6rgéo, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da
Segregacdao de Funcbes, que consiste na “separacdo de atribuicdes ou
responsabilidades entre diferentes pessoas, especialmente as funcdes ou
atividades-chave de autorizacéo, execucao, atesto/aprovacao, registro e revisao
ou auditoria” (Acordao 413/2013 — TCU Plenario).

7.1.1 Segundo tal principio, nenhum servidor deve atuar em todas as fases

7.2

7.3

7.4

7.5

inerentes a despesa, desde a identificacdo da necessidade da Administracao
(planejamento) até o pagamento, devendo cada uma das fases, de
preferéncia, ser executada por agentes e setores independentes entre si,
permitindo a verificagdo cruzada. A Administracdo deve repartir funcodes
entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais individuos
nao exercam atividades incompativeis umas com as outras, em homenagem
ao principio da moralidade.

As atribuicoes de responsabilidade do Ordenador de Despesas poderao ser
exercidas por diferentes servidores em um mesmo processo, na hipotese de
haver delegacéao para esse fim.

As diferentes raias representadas no fluxograma constante no item 6 podem
referir-se a uma mesma unidade administrativa, conforme a organizacao de cada
orgao, observando-se, em todo caso, a necessaria segregacao de funcoes.

Todas os trAmites deverdo ser realizados no SIGA, concomitantemente a sua
realizacdo no processo fisico.

Os tramites no sistema devem ser realizados em conformidade com os manuais
do SIGA, disponiveis no Portal de Compras.

8. ANEXOS

N&ao aplicavel.
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