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ESTRUTURA DO MANUAL

Este trabalho foi estruturado com base no Manual de Procedimentos para
Elaboragdo de Normativos Técnicos e Administrativos — MANUAL BASE, atualizado por
meio da Portaria n° 3142/2016-GP, com a utilizagcdo do software BIZAGI para modelagem,
diagramacao, documentacao, validagao e publicacdo dos processos de trabalho utilizando o
padrdo BPMN.

1 ASSUNTO/OBJETIVO
O escopo deste trabalho é padronizar e institucionalizar o conhecimento, otimizando
tempo e pessoal empregado nas rotinas administrativas, evitando fluxos desnecessarios
elou equivocados, orientando e sistematizando os procedimentos relativos as rotinas
administrativas necessarias para a andlise dos processos de elaboracdo das Atas de

Registro de Precos.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO
A finalidade deste trabalho visa garantir que as rotinas administrativas sejam
realizadas em consonancia com a legislacdo e normas vigentes, dando aos servidores
envolvidos nestas rotinas o suporte necessario para exercer com seguranca e presteza as

atividades inerentes ao assunto.

3 UNIDADE EXECUTORA

Coordenadoria de Convénios e Contratos

4 UNIDADES ENVOLVIDAS
Servico de Licitagdo/ CCC/ SEAD
Coordenadoria de Convénios e Contratos - CCC/ SEAD

Secretaria de Planejamento, Coordenagédo e Financas - SEPLAN

5 RELAGAO COM OUTROS NORMATIVOS

N&o se aplica.

6 REGULAMENTAGAO UTILIZADA
«Lei n®8.666/93, Lei de LicitacGes e dos Contratos Administrativos.
«Lei n®10.520/2002 - Pregéo Eletrdnico
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«Decreto n° 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos.
«Portaria n® 4.618/2013-GP, de 13/11/2013 do TJPA, que aprova o Manual de

Procedimentos para Elaboracéo de Normativos Técnicos e Administrativos.

7 DEFINIGOES E CONCEITOS BASICOS
e Ata de Registro de Pre¢cos - é o documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagédo, em que se registram 0s pregos,
fornecedores, 6rgéaos.

e« Empenho - E a fase em que a administragéo puablica se compromete a reservar o
valor para cobrir despesas com a aquisi¢céo de bens e servi¢os contratados. Constitui-se
em uma garantia para o credor de que ha recurso orgamentario para pagar a despesa.

elLicitagcdo: & um procedimento administrativo formal que tem como escopo
proporcionar & Administracdo uma aquisi¢cdo, uma venda, ou uma prestacdo de servigos
da forma mais vantajosa, respeitando-se 0s principios constitucionais da legalidade,
isonomia, impessoalidade, moralidade e publicidade.
e Sistema de Registro de Precos - € um sistema utilizado pelo Poder Publico para
aquisicao de bens e servicos em que os interessados concordam em manter 0s pregos
registrados pelo “6rgdo gerenciador”. Estes precos sdo lancados em uma "ata de
registro de precos” visando as contratagbes futuras, obedecendo-se as condi¢es
estipuladas no ato convocatorio da licitagéo.
e Termo de Referéncia - E o documento que devera conter os elementos capazes de
propiciar a definicdo dos métodos, estratégia de suprimentos, critério de aceitacdo do
objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e
gerenciamento de contrato, prazo de execucdo, san¢des e cronograma fisico-financeiro

(se for o caso), tudo de forma clara concisa e objetiva.
8 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

8.1 UNIDADE GESTORA
Coordenadoria de Convénios e Contratos
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1T.1TFORMALIZACAO DE ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS

O processamento visando a formalizagdo das Atas de Registro de Pregos, ocorrem
no Ambito da Coordenadoria de Convénios e Contratos, apés a sua homologagéo.

Sao extraidos do processo licitatério todos os elementos necessarios para regular
instrucéo do processo da referida contratagéo.

O Registro de Precos é uma modalidade de licitacdo que podera ter mais de uma
empresa vencedora, para um mesmo registro. No entanto para cada empresa sera gerada
uma Ata individualmente, com a mesma numeracdo, estabelecendo os valores e itens

homologados a cada uma.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 HESERVICO DE LICITACAO

O Servico de Licitacdo é responsavel por todo o processamento da licitagdo, e
encaminhamento a Coordenadoria de Convénios e Contratos, para recebimento e
distribuicdo pelo Coordenador ao assessor que ficara responsavel pela instrucdo da fase de
contratacdo, que consiste na formalizacdo das atas de registro de precos, publicacdo,
encaminhamento a Secretaria de Planejamento Gestdo e Financas — SEPLAN, para guarda e
execucao financeira.

Devera enviar por e-mailO servidor responsavel pelo processamento da Licitacdo, no
ambito do Servico de Licitacdes, devera enviar ao e-mail da Coordenadoria de Convénios e
Contratos, todos os documentos relativos a licitagdo, tais como edital, anexos e termo de

referéncia, no formato .doc, para edicao.
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1112 1_CCC

Unidade responsavel pelo acompanhamento dos instrumentos contratuais (contratos,
convénios, parcerias, atas de registros de precos), no que se refere a formalizagdo destes e

suas posteriores alteracoes.

1113 IsEpLAN

A Secretaria de Planejamento, Orcamento e Finangas, é responsavel pela emissédo

de empenho e pela execucao financeira registro de precos.

1114 DEncaminhar Processo Licitatorio

O Servico de Licitagdo encaminhara os autos do processo licitatério, para que a
Coordenadoria de Convénios e Contratos por meio do Coordenador de Convénios e
Contratos possa distribuir ao assessor disponibilizado/ lotado na Coordenadoria de
Convénios e Contratos possa iniciar a elaboracdo da Ata de Registro de Precos.

Devera ser enviado por e-mail, em formato para edicdo de texto, o edital, a minuta da
Ata de Registro de Precos, o Termo de Referéncia e demais anexos, disponibilizados no

momento do certame.

1115 DReceber e analisar o processo licitatério

A Coordenadoria de Convénios e Contratos receberad os autos do processo licitatorio
do Servico de Licitacdo, por meio do Coordenador de Convénios e Contratos, que distribuira
ao assessor disponibilizado/ lotado na Coordenadoria de Convénios e Contratos para que
possa iniciar a elaboracdo da Ata de Registro de Precos.

O processo licitatorio devera ser lido na integra, verificando se todos os elementos
para a formalizacdo da ata de registro de precos, selecionando todos os documentos,
conforme serdo descritos ao longo deste manual, que deverdo compor o processo de

contratacao.
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A Coordenadoria de Convénios e Contratos, por meio de se seu Coordenador e de

seus assessores, sera responsavel pelas seguintes a¢des:

a) Analise e leitura processual verificando a conformidade dos valores constantes nas
propostas e os valores homologados, proposta com data de validade atualizada, cépia da
publicacdo da homologacdo, juntada do cadastro de reserva se houver e em caso
negativo de manifestacdo quanto a inexisténcia do mesmo, e ainda na falta de qualquer
documento necessario a formalizacdo do processo da contratagao;

b) Formalizacdo de novo processo, com a inclusdo no sistema SIGA-Doc, tipo PA-PRO,
com cépias de documentos dos autos licitatérios, o qual seguird apartado para fins de
execugdo e pagamento;

c) Celebracgao da ata de registro de pregos;

d) Publicacdo do extrato da ARP no Diario Oficial do Estado;

e) Envio dos dois processos para a caixa de SIGA-Doc da SEPLAN, o licitatério para
providéncias quanto a prestacdo de contas e posterior arquivamento e o contratual para

acompanhamento e execucdo financeira.

1116 DAjustar processo licitatério

Caso em que o processo licitatério, apresente alguma ndo conformidade de dados, devera

retornar ao Servico de Licitacdo para ajustes, e prosseguir para nova analise.

1117 DSeparardocumentos
Visando a composicdo do processo de contratacdo, faz-se necessario a extracdo das

informacdes referentes a licitante vencedora.

A Coordenadoria de Convénios e Contratos, por meio de se seu Coordenador e de

seus assessores, devera proceder a copia, no formato PDF, dos seguintes documentos:

a) Motivacdo do setor demandante da licitagao;
b) Funcional programatica;

c) Edital e Termo de referéncia;
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d) Termo de Homologagao da Licitacao;

e) Publicacdo da Homologacao;

f) Proposta vencedora com valores e data de validade atualizada;

g) cadastro de Reserva, se houver, ou documento informando sua inexisténcia,

h) Documentos da empresa, (contrato social, Ultima alteracdo, certiddo simplificada da
JUCEPA);

i) Dados bancarios da empresa;

Jj) Procuracdo do representante legal da empresa (quando for o caso);

k) Documentos comprobatorios do representante legal;

Observacao:

e A Coordenadoria de Convénios e Contratos através do assessor responsavel pelo processo
de contratacdo, devera notificar O servidor indicado como fiscal quanto a finalizacdo da
instrucdo processual, com envio cdpia da ata de registro de precos celebrada, devidamente
assinada, para que o mesmo possa adotar as demais providéncias necessarias relativas ao

inicio das atividades

1118 DFormalizar NOVO Processo

O assessor da Coordenadoria de Convénios e Contratos, responsavel pelo processo
de contratacdo, apds selecionar todos os documentos necessarios para a formalizacdo da Ata
de Registro de Precos, deve gerar no sistema SIGA-Doc, novo processo.

O processo referente ao certame, devera ser encaminhado para a caixa de SIGA-Doc

da SEPLAN, para as providéncias que conferem aquela Secretaria.

1.1.1.9 DElaborar Ata de Registro de Precos

N&o havendo nenhuma pendéncia, ou auséncia de informacées, a Coordenadoria de
Convénios e Contratos, por meio do assessor responsavel pelo processo de contratacéo,
procedera o preenchimento das informacdes na ata, obedecendo os seguintes critérios:

1. Anotar o nimero do Pregdo que gerou o registro de precos;
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2. Inserir a numeragdo a ARP, obedecendo a ordem sequencial constante na pasta ATAS DE

REGISTRO DE PRECOS, de acordo com o ano que esta sendo elaborada;

3. Inserir corretamente os dados do representante do TJPA que assinara pela Secretaria de

Administragao;

4. Incluir os dados da empresa, ou pessoa contratada, consignando o endereco, contato

telefonico e e-mail;
5. Inserir os dados bancérios da empresa contratada;
6. Verificar com atencgéo o prazo de vigéncia e execucdo do objeto registrado;

7. Anotar na clausula da fiscalizagéo, os dados do (s) fiscal (s), nome e matricula, telefone e e-

mail;

8. Incluir os valores, e verificar as condicbes de pagamento, se ha alguma especificidade, e

discriminar exatamente como ocorrera;

9. Incluir ao final da ata, como anexo, obrigatoriamente o Termo de Referéncia elaborado

pela unidade demandante.

10. Colocar no rodapé do instrumento, a numeragdo do PA-PRO e as iniciais de quem esta

elaborando o documento.

1.1.1.10 DColetar assinaturas

Concluida a etapa de elaboragdo, encaminhar oficio, a ser expedido pelo assessor
responsavel pelo processo de contratagdo em nome da Coordenadoria de Convénios e
Contratos, com as vias da ata de registro de precos para assinatura da empresa, solicitando a
devolucao imediata das mesmas. Ressalta-se a possibilidade de o encaminhamento ser feito
por e-mail.

Apbs a devolucdo das vias assinadas o Coordenador de Convénios e Contratos,
diligenciara junto ao Secretdrio de Administragdo, para assinatura do representante deste

TJPA.
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11111 DPublicar

O assessor responsavel pelo processo de contratacdo lotado na Coordenadoria de
Convénios e Contratos providenciara a publicacdo do extrato da Ata de Registro de Precos
no Diario Oficial do Estado (DOE), no prazo de até 10 (dez) dias apds a data da assinatura, e

devera conter as seguintes informacoes:

a) Numero da Ata de Registro de Precos;

b) Nome das empresas vencedoras do certame;

¢) Numero do CNPJ das empresas;

d) Endereco completo das empresas, com e-mail e telefone;

e) Dados do representante do TJPA que assinara a Ata e do Ordenador de despesas;
f) Objeto da contratagao.

g) Funcional Programética, contendo a Natureza de Despesa, Programa de Trabalho e Fonte

de Recurso;
h) Vigéncia da Ata;
i) Data da assinatura do Ata;

Devera ser criado o arquivo do extrato de publicacdo da Ata de Registro de Precos e
guardado na pasta EXTRATOS/ ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, de acordo com o ano de
elaboragdo, e anotada as informagdes quanto ao numero do protocolo de data da

publicacdo, no arquivo do referido extrato, a fim de auxiliar numa futura pesquisa.
Para publicar no Diario Oficial seguir o passo a passo:

1. Efetuar o login no site da Imprensa Oficial do Estado;

2.Ir na opcdo “enviar matéria”;

3. Selecionar a data da publicagdo;
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4. Escolher o tipo de matéria a ser publicada;
5. Copiar o texto do extrato a ser publicado;
6. Selecionar a opgao “enviar”;

7. Seré apresentada a formatagdo do extrato a ser publicado, para confirmacdo, ou edicéo.

Apds conferéncia dos dados, confirmar.

8. O sistema apresentara todas as informacdes acerca da publicacdo, (niUmero de protocolo,
data de envio e data da publicacdo, pessoa responsavel pela publicagdo), que deverdo ser

copiadas no extrato para futuras conferéncias.

Apds esta etapa, enviar notificagcdo para a fiscalizagcdo, com cédpia da Ata de Registro de

Preco em anexo.

11112 DArquivar

A SEPLAN adotaré as providéncias necessarias, e far4 a guarda do processo
licitatério.

11113 DEmpenhar

Apds concluidas todas as etapas da formalizacdo da Ata de Registro de Precos, os
autos do processo deverdo ser remetidos a caixa SIGA-Doc da SEPLAN, para providéncias

guanto ao acompanhamento da execugdo financeira.
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