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APRESENTACAO

A Divisdao de Compras e a Divisdao de Servigos Gerais, unidades administrativas do
Departamento de Patrimonio e Servicos, com o escopo de orientar e esclarecer dividas
quanto as rotinas administrativas e fluxos processuais, disponibilizam este manual de
procedimentos aos Srs. Magistrados, servidores e prestadores de servicos, onde constam
as informagdes necessdrias para conhecimento sobre aquisicao de bens e servigos, no
ambito deste Poder.

O presente Manual foi elaborado de acordo com a legislagdo vigente, as normas
existentes e as boas praticas adotadas por outras instituicoes com o objetivo de
centralizar informacdes e documentos, normatizar acdes, padronizar e orientar ndo
somente os servidores na elaboracdo das propostas de aquisicdao de bens e servigos, como
definir e socializar as atividades exercidas nestas unidades, com qualquer servidor ou
colaborador que aqui venha a desempenhar suas fungées.

Trata-se de um instrumento de servico de grande relevancia, que possibilitara aos
Magistrados, servidores e prestadores de servico, ao observar os requisitos estabelecidos
neste manual, estabelecerem uma correta adequacdo dos processos do TJPA, a legislacdo
vigente e, sobretudo, melhor qualidade na prestacao de servicos ao jurisdicionado.

Salientamos que este Manual ndo tem a pretensdo de esgotar todas as duvidas
acerca dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos efetuados pela
Administracao do TJPA, mas esclarecer aos solicitantes as questdes basicas relacionadas
ao assunto, a partir da experiéncia acumulada pelos setores envolvidos no referido

processo.

1 OBIETIVO
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O objetivo deste manual é definir normas para a solicitacao de aquisi¢ao de bens
permanentes e de consumo, e de servicos comuns, a fim de possibilitar que os
requerentes instruam melhor os processos, visando a dinamizagao, racionalizagdo dos
tramites, eficacia das aquisicdes do TJPA e a celeridade dos processos. lgualmente,
procura incentivar os requerentes a efetuar um planejamento anual e ainda, atender as
orientacdes emanadas dos érgdos de controle interno e externo, com énfase para o
Conselho Nacional de Justiga.

A principal funcdo do manual é basicamente orientar o publico-alvo e os
servidores lotados no Departamento de Patrimonio e Servicos, sobre os procedimentos
adotados para realiza¢do da aquisicao de bens (patrimoniais e consumo) e contratagao
de servicos (continuados e ndo continuados), através de procedimento licitatério, e

excepcionalmente, na forma de dispensa ou de inexigibilidade de licitagado.

2 CONCEITOS
2.1 COMPRAS

Sdo todas as aquisicGes remuneradas de bens para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacao de seu
objeto e indicacdo dos recursos orcamentdrios para seu pagamento, sob pena de nulidade
do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

A compra sempre se realiza por intermédio de um contrato bilateral, com direito
e obrigacGes e com pagamento, como contra prestag¢ao da transferéncia do dominio do
bem. De acordo com o Art. 14 da Lei 8.666/93, é necessaria a caracteriza¢do do objeto da
compra, adotando sempre que possivel, as vantagens do setor privado, o principio da

padronizacdo e o sistema de registro de precos.

2.2 CONTRATAGOES
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Na forma do Art. 69, I, da Lei 8.666/93, Servico é toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a administracdo, tais como: conserto,
demoligdo, montagem, opera¢ao, conservagao, reparagao, adaptag¢ao, manutencgao,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

O que caracteriza o servico e o distingue da obra, é a predominancia da atividade
sobre o material empregado.

Para licitar, é preciso definir os servicos técnicos profissionais generalizados ou
especializados e os servicos comuns.

a) SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS: Exigem habilitacdo legal para sua
execucgdo, desde o registro do Profissional/Firma/Entidade Administrativa competente,
até o diploma de curso superior devidamente reconhecido. Os Servicos Técnicos
Profissionais podem ser generalizados ou especializados.

b) SERVICOS COMUNS: ndo exigem habilitacdo especial, podem ser realizados

por qualquer empresa ou pessoa, nao sao privativos de nenhuma profissao.

2.3 LICITACAO

Licitacao é o procedimento administrativo formal em que a Administracao Publica,
mediante ato convocatdrio (edital ou convite), convoca interessados na apresentacdo de
propostas para o oferecimento de bens, servicos ou realiza¢cdao de obras.

A licitagdo visa a garantir a observancia do Principio Constitucional da Isonomia e
a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administra¢cdao, ou seja, a que melhor
atenda de maneira objetiva o interesse do servico.

Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e
alienacdes serdo contratadas mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condi¢cbes a todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam
obrigacdes de pagamento, mantidas as condicdes efetivas da proposta, nos termos da
lei,... (CF 88, Art. 37, XXI).

2.4 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
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A Lei n? 8.666/93, em seus arts. 24 e 25, disciplina os casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo. A regra é o procedimento licitatério, sendo a dispensa e a

inexigibilidade, exce¢Oes. Ressalta-se que a dispensa é diferente da inexigibilidade.

Mesmo a Administra¢dao podendo enquadrar uma contratagdao como dispensa,
deve-se levar em conta, sempre, a relagdo custo-beneficio entre Licitar ou Dispensar. Na
Inexigibilidade ndo ha a possibilidade de licitar, pela inviabilidade de competi¢do. Os casos
de dispensa estdo dispostos no art. 24 da Lei 8.666/93. Os casos de inexigibilidade estdo

previstos no art. 25 da Lei 8.666/93.

2.5 DISPENSA COM DISPUTA SEM SESSAO PUBLICA (COTACAO ELETRONICA)

E o processo de aquisicio de bens e servicos comuns de pequeno valor,
utilizando-se a Cotacdo Eletrénica para a sele¢cdo de proposta mais vantajosa, baseada
somente na ultima proposta valida, apresentada pelos fornecedores e registrada pelo
Sistema. N3o é licitacdo, utiliza o critério do menor preco, seu limite é de até RS 8.000,00
para compras e outros servicos, sua divulgacao se da por meio eletrénico (internet), o

ato convocatdrio é o termo de participacdo e seu processamento é eletronico.

VALORES LIMITES - LICITACOES E CONTRATOS
Lei N°9.648, de 27.05.98
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Artigo Inciso Alinea Valor (RS) Modalidade de Licitagao
Obras/Servigos de Engenharia
| A Até 150.000,00 CONVITE
| 1.500.000,00 TOMADA DE PRECOS
53 | C | Acima de 1.500.000,00 CONCORRENCIA
Compras/Outros Servigos
I A Ate 80.000,00 CONVITE
I 650.000,00 TOMADA DE PRECOS
I C Acima de 650.000,00 CONCORRENCIA
24 Dispensa Licitagao
Inciso Alinea Valor (RS) Objeto
24 I - 15.000,00 Obras/Servigos Engenharia
Il - 8.000,00 Compras/Outros Servicos
Dispensa Licitagcao
24 Paragrafo - 30.000,00 Obras/Servicos Engenharia
Unico (*) - 16.000,00 Compras/Outros Servicos

(*) Sociedade de Economia Mista, Empresa Publica, Autarquia e Fundag¢do qualificadas,
como Agéncias Executivas.

2.6 TERMO DE REFERENCIA

O termo de referéncia é o documento que devera conter os elementos capazes de

propiciar a definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, critério de aceitacdo do

objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagao e

gerenciamento do contrato, prazo de execuc¢do e sanc¢ées, cronograma fisico-financeiro

(se for o caso), tudo de forma clara concisa e objetiva.

2.6.1 Planejamento para elaborac¢do do TR
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Antes de iniciar a elaboragdo do Termo de Referéncia, deve-se considerar:
e Qual otempo disponivel para a realizacdo da licitacdo e execucdo do objeto;
e Quem fornecerd as informacgdes sobre o objeto da contratagao;
e Como assegurar especificacdes adequadas do objeto;
e Como estimar o custo da contratagao;
e Como regulamentar os casos de inadimplemento contratual;
e Quais serdo as obriga¢des das partes;
e Como deve ser o recebimento do objeto;

e Como fiscalizar a execucdo do contrato;
2.6.2 Elementos do TR

O TR devera ser elaborado de forma concisa e objetiva, pelo 6rgdo requisitante,
em conjunto com as divisdes de compras ou servigos gerais, o qual devera conter, no

minimo:

a) O objeto da contratacdo, explicitando o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para a caracteriza¢dao do
bem, do produto ou do servico, inclusive definindo as unidades de medida usualmente
adotadas, indicando os parametros minimos de desempenho e de qualidade, vedadas
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem

a competicao ou a realiza¢ao do fornecimento;
b) A apresentacgao da justificativa da necessidade da aquisi¢ao;

c) As condi¢Ges quanto aos locais, prazos de entrega ou de execu¢do do
objeto, forma de pagamento e, complementarmente, nos casos de servigos, quando
cabiveis, a freqlUéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e
equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos,

cuidados, deveres, disciplina e controles a serem adotados;

d) Os critérios de aceitacao do objeto;
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e) Os deveres do contratado;
f) Os procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, quando
este for aplicavel;
g) O prazo de execucao.

3 LEGISLAGCAO

3.1Lei n2 8.666 de 21.06.93, que instituiu Normas para licitagdes e Contratos da
Administracdo Publica, art. 15 estabelece que sempre que possivel as compras deverao

ser processadas através do Sistema de Registro de Precos.

3.2 Decreto n? 3.931, de 19.09.2001, que regulamenta o Sistema de Registro
previsto no art. 15 da Lei n? 8.666/93.

3.3 Decreto n? 4.342, de 23.08.2002, que altera dispositivos do decreto n¢
3.931/2001.

3.4 Lei n2 10.520, de 17.07.2002, que institui no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, a
modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisi¢cao de bens e servigcos comuns,

e da outras providéncias.

3.5 Decreto 3.555, 08.08.2000 com as suas alterag¢des, que aprova o regulamento
para a modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos

comuns.

3.6 Decreto 5.450, 31.05.2005, que regulamenta o pregao por meio da utilizacao de

recursos de tecnologia da informacao.

4 PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

10
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4.1 Os procedimentos administrativos basicos para a realizagdo de pesquisa de pregos
para a aquisicdo de bens e contratacao de servicos em geral estao dispostos na Instrucao
Normativa MP/SLTI N2 05, de 27/06/2014 (DOU de 30/06/2014), com alteragdes dadas
pela Instrucdo Normativa MP/SLTI, n? 07, de 29/08/2014 (DOU de 01/09/2014). As
pesquisas de precos devem, portanto, obedecer os critérios contidos nos artigos 22, 32 e
49 da referida norma, sintetizado a seguir:

4.1.1 A pesquisa de pregos serd realizada mediante a utilizagdo de um dos

seguintes parametros, pela ordem:

| - Portal de Compras Governamentais (www.comprasgovernamentais.gov.br),

no qual sera admitida a pesquisa de um Unico preco;

Il - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso (Banco de Precos e
Internet), onde o resultado da pesquisa de precos serd a média ou o menor dos precos

obtidos;

Ill - Contratacdes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos (Atas de Registro
de Precos, Pregdes, etc.), onde o resultado da pesquisa de precos serd a média ou o

menor dos precos obtidos;

IV - Pesquisa com os fornecedores, onde o resultado da pesquisa de precos sera

a média ou o menor dos precos obtidos;

4.1.1.1 A utilizacdo de outro método para a obtencdo do resultado da pesquisa de
precos, que nao o disposto no item 4.1.1., deverd ser devidamente justificada pela
autoridade competente.

4.1.1.2 No caso de pesquisa com os fornecedores (IV), somente serdo admitidos
0s precos cujas datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

4.1.1.3 Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd

admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.

11
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4.1.1.4 Para a obtengao do resultado da pesquisa de pregos, ndao poderdo ser
considerados os precos inexequiveis ou os excessivamente elevados, conforme critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

4.1.2. Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, estes
deverdo receber solicitagcao formal para apresentagao de cotagao e devera ser conferido
aos mesmos, prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado,

o qual ndo serd inferior a cinco dias Uteis.

4.1.3. Nao serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou

de intermedia¢ao de vendas.

4.1.4. Nas aquisi¢des por LICITACAO, deve-se proceder a pesquisa de mercado
a fim de prover preco de referéncia necessdrio a instrugcdo do processo licitatério,
obedecendo-se o disposto na Instru¢cdo Normativa MP/SLTI N2 05, de 27/06/2014.

Nesse caso o procedimento de cotacdo, pela ordem, é o seguinte:

a) Receber a solicitagdo da aquisicdo do demandante, verificando se o
pedido estd acompanhado do respectivo termo de referéncia, em caso negativo,

devolver ao setor demandante para sua elaboragao;

b) Proceder a pesquisa de precos no Portal de Compras Governamentais,

onde sera admitida a pesquisa de um Unico preco;

c) Proceder a pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso
(Banco de Precos e Internet), onde o resultado da pesquisa de precos sera a média ou o

menor dos pregos obtidos;

d) Proceder a pesquisa de contratagdes similares de outros entes publicos,
em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa
de precos (Atas de Registro de Precos, Pregdes, etc.), onde o resultado da pesquisa de

precos sera a média ou o menor dos precos obtidos;

12
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e) Proceder a pesquisa com os fornecedores, mediante cotagdo por e-mail,
solicitacdo formal para apresentacdo de cotacdo (art. 32 da IN n2 05). Neste caso, o

resultado da pesquisa de precgos serd a média ou o menor dos pregos obtidos;

f) Anexar o termo de referéncia no e-mail encaminhado, para que o
fornecedor possa elaborar a proposta de acordo com as especificagles, e esteja ciente

das obrigacdes contidas no TR;

g) Validar as propostas apresentadas, que deverdo conter: a especificacao
completa do objeto, CNPJ, razdo social, contatos, precos unitdrios e totais, data de

emissao e, frete incluso (CIF);

h) Formalizar a consulta para o maior nimero possivel de fornecedores, a

fim de obter pelo menos trés propostas para compor o mapa de precos;

i) Confirmar o recebimento e interesse das empresas em orcar o objeto,

logo apds o encaminhamento do e-mail, obrigatoriamente.

i) Reiterar a provocacdo das empresas cinco dias apds a primeira solicitacdo

formal, que deve ser feita no mesmo dia em que o processo for recebido.

k) Finalizar o processo de cotacdo no prazo maximo de dez dias,

observando-se o disposto nos §§ 492, 52 e 62 do art. 22 da IN n2 05.

1) Devolver o processo ao DPS, com os seguintes documentos devidamente
incluidos: Comprovantes dos e-mails enviados, negativas recebidas, propostas

recebidas, pesquisa efetuada no Banco de Precos, Mapa de precos.

4.1.5. Nas aquisicbes de bens e contratacdo de servicos por dispensa de
licitagdo (valor até RS 8.000,00, conforme art. 24 da Lei 8.666/93), o procedimento de

cotacdo é o seguinte:

a) Receber a solicitacdo do demandante, verificar se o pedido estd
acompanhado do respectivo termo de referéncia, em caso negativo, devolver ao setor

demandante para sua elaboracdo;

13
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b) Verificar a existéncia do objeto no banco de pregos;
c) Proceder a cotacdo eletrénica (Compras Pard), caso haja o objeto no
banco de precos;
d) Proceder a cotagdo por e-mail, caso ndo haja o objeto no banco de precos,

ou se restar fracassada a cotacao eletronica;

e) Encaminhar e-mail aos fornecedores, anexar o termo de referencia para
que o fornecedor possa elaborar a proposta de acordo com as especificagées, e esteja

ciente das obrigacdes contidas no TR.

f) Validar as propostas apresentadas, conferindo se a proposta contém a
especificacdo completa do objeto, CNPJ, razdo social, contatos, data de emissao,
validade minima de 30 dias, precos unitdrios e totais, dados bancarios e frete incluso

(CIF);

g) Formalizar a consulta para o maior nimero possivel de fornecedores, a

fim de obter pelo menos trés propostas para compor o mapa de precos;

h) Confirmar o recebimento e interesse da empresa em orcar o objeto,

obrigatoriamente apds o encaminhamento do e-mail as empresas;

i) O prazo geral para finalizacdo de um processo de cotacdo é de no maximo
DEZ dias. Devendo a primeira provocac¢ao das empresas ser feita no mesmo dia em que

o processo for recebido, sendo reiterada apds CINCO dias.

i) Ao finalizar a cotacdo, o processo é devolvido ao DPS, com os seguintes

documentos devidamente incluidos:

- Na cotacao eletronica: Cotacdo no Banco de Precos, Ata do Compras Par3,
Relatério, Proposta(s) da(s) vencedora(s), Certidoes negativas das vencedoras (INSS,

FGTS e TRABALHISTA).

14
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- Na cotagdo por e-mail: Comprovante de e-mails enviados, negativas recebidas,
propostas recebidas, CertidGes negativas das vencedoras (INSS, FGTS e TRABALHISTA),

Mapa de pregos.

4.1.6. No caso de aquisi¢cdao ou contratagao por dispensa de licitagdao, apds a
andlise da conformidade pela SEAD, emissdao de parecer juridico e autoriza¢do da
Administragao, o processo retorna a respectiva Divisdao para a emissao da Ordem de

Autorizagao.

4.1.7. Emitida a ordem de autorizagdo devidamente assinada pelos superiores
imediatos, retornar a SEAD para ratificar a autorizacdo da Administracdo e
encaminhamento a Secretaria de Planejamento para crédito e emissdao da Nota de

Empenho.

5 FLUXOS

PROCEDIMENTO:

Aquisicao de Bens por Licitagao.

LEGENDA:

SEAD - Secretaria de Administracdo; DPS — Departamento de Patrimonio e Servigos; DSG
— Divisdo de Servicos Gerais; NCl — Nucleo de Controle Interno da SEAD; DC — Divisdo de
Compras; TR — Termo de Referéncia; SEPLAN — Secretaria de Planejamento; SCI -
Secretaria de Controle Interno;

FLUXO DE TRAMITAGCAO ATUAL:

O demandante faz a motivacdo e elabora o TR, com as especificacdes, condicionantes e
justificativas da contratacdo e encaminha a SEAD; A SEAD despacha para o DPS para
conhecimento e providencias, ja com a autorizacao prévia de instrucdo para a aquisicao
pretendida; O DPS encaminha para a DC para instrucdo do processo; Na DC é feita a
instrucdo do processo, com a pesquisa de mercado a fim de elaborar o preco de
referéncia necessario ao processo licitatério; procede-se entdo as cotacdes através do

Servico de Compras que adota a seguinte rotina:
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a) Cotacgdo por e-mail com as empresas / fornecedores do ramo, a fim de verificar o
preco médio de referencia para a aquisicao pretendida;

b) Paralelamente, efetuar pesquisa no Banco de Pregos para os mesmos fins do item
anterior;
Finalizada a cota¢do, o processo é devolvido ao DPS, com os seguintes documentos
devidamente incluidos: Comprovantes dos emails enviados, Negativas recebidas,
Propostas recebidas, Pesquisa efetuada no Banco de Pregos, Mapa de pregos. Ato
continuo, o DPS envia o processo para a SEAD, que o remete a SEAD, que o encaminha
para o NCI ou SCI (de acordo com o valor da aquisi¢cdo) para andlise de conformidade;
Apds, o processo é enviado para a SEPLAN para informag¢dao da disponibilidade
orcamentdria — crédito contido (caso seja pregdo) ou funcional programatica (caso seja
registro de preco); Apds retorna para a SEAD para parecer juridico; SEAD anuindo com
a aquisicdo, leva para a Presidéncia para autorizacdo do procedimento licitatério e,

autorizado, encaminha para a CPL para a abertura do processo licitatério.

FLUXOGRAMA ATUAL PARA AQUISIGAO DE BENS POR LICITAGAO:

SEAD

Autorizagdo prévia.

Demandante

A
DPS

Encaminha para
Instrucdo

NCI ou SCI
Para analise de
conformidade

SEAD

!

A 4

DC
sC

Instrucdo Processual

SEPLAN
Disponibilidade
orgamentaria

SEAD
Parecer Juridico
Anuéncia

DPS

Diligencias

Andlise da
e manifestacdo

il

h 4

PRESIDENCIA
Autorizacéo

A

CPL
Abertura de Processo
Licitatorio

Processo com
inconsisténcias?

Y

Sim

DC

Em diligencias

sC

Sanar inconsisténcias

\ 4

16

FLUXO DA
LICITAGAO



.Y

im
;J.N{x

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E SERVIGCOS
DIVISAO DE COMPRAS
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

PROCEDIMENTO:

Aquisi¢ao de Bens por Dispensa de Licitacao.

LEGENDA:

SEAD - Secretaria de Administracao; DPS — Departamento de Patrimdnio e Servigos; NCI
— Nucleo de Controle Interno da SEAD; DC — Divisdo de Compras; SC — Servico de
Compras; TR — Termo de Referéncia; SEPLAN — Secretaria de Planejamento; SCI -
Secretaria de Controle Interno;

FLUXO DE TRAMITAGAO ATUAL:

O demandante faz a motivagao e elabora o TR, com as especifica¢des, condicionantes e
justificativas da necessidade de contratacdo por dispensa de licitacdo (valor, prazo de
entrega, etc.) e encaminha a SEAD; A SEAD despacha para o DPS para conhecimento e
providencias, j4 com a autorizacdo prévia de instrucdo para a aquisicao pretendida; O
DPS encaminha para a DC para instrucdao do processo; Na DC é feita a instrugdo do
processo, com a pesquisa de mercado a fim de levantar a proposta mais vantajosa para
a aquisicdo; procede-se entdo as cotac¢des através do Servico de Compras que adota a
seguinte rotina:

a) Verificar a existéncia do objeto no banco de precos;

b) Havendo o objeto no banco de precos, proceder a cotacdo eletronica (Compras

Para);

¢) Caso ndo haja o objeto no banco de precos ou se restar fracassada a cotagdo
eletrdnica, deve-se proceder a cotagdo por e-mail com as empresas / fornecedores

do ramo, a fim de verificar a melhor proposta;

Finalizada a cotacdo, o processo é devolvido ao DPS, com os seguintes documentos
devidamente incluidos:

- Na cotacgdo eletronica: Cotacdo no Banco de Pregos, Ata do Compras Para, Relatdrio,
Proposta(s) da(s) vencedora(s), Certidoes negativas das vencedoras (INSS, FGTS e

TRABALHISTA).
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- Na cotagdao por e-mail: Comprovante de emails enviados, Negativas recebidas,

Propostas recebidas, Certiddoes negativas das vencedoras (INSS, FGTS e TRABALHISTA),

Mapa de pregos.

Ato continuo, o DPS envia o processo para a SEAD, que o remete ao NCl ou SCI (conforme

o valor da aquisicdo), para analise de conformidade; Apds, o processo retorna para a

SEAD para parecer juridico; retornando entdo, ao DPS / DC para a emissdo da Ordem de

Autorizagdo; apds a assinatura da Ordem de Autorizagdo, o processo retorna para a

SEAD, que o encaminha para a SEPLAN para os procedimentos necessarios a emissao da

Nota de Empenho.

FLUXOGRAMA ATUAL PARA AQUISIGAO DE BENS POR DISPENSA DE LICITAGAO:

INicIo .—>

Demandante

SEAD

Autorizagdo prévia.

A 4

DPS
Para Instrugdo

4

A
DC
sC

Instrucdo Processual

\ 4

DPS
Andlise da regularidade
€ manifestacdo

Processo com
inconsisténcias?

SEAD

NCI ou SCI
Para andlise de
conformidade

DPS
Diligencias

DC
Em diligencias

A

sC

Sanar inconsisténcias

PROCEDIMENTO:

Contratacdo de Servicos por Licitacao.

LEGENDA:

SEAD

Parecer Juridico

DPS/DC

Ordem de Autorizagdo

l

SEPLAN
Procedimentos para
emissdo de Nota de

Empenho

e
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SEAD - Secretaria de Administracao; DPS — Departamento de Patrimdnio e Servicos; DSG
— Divisdo de Servicos Gerais; NCl — Nucleo de Controle Interno da SEAD; SGCP — Servico
de Gestdo Cotagcdo de Precos; TR — Termo de Referéncia; SEPLAN — Secretaria de
Planejamento; SCI — Secretaria de Controle Interno.
FLUXO DE TRAMITAGAO ATUAL:
O demandante faz a motivacdo e elabora o TR com as especificacbes, condicionantes e
justificativas da contratagdo e encaminha a SEAD; a SEAD despacha para o DPS para
conhecimento e providencias, ja com a autoriza¢do prévia de instrugdo para a aquisi¢cao
pretendida; O DPS encaminha para a DSG para instrucdo do processo; Na DSG é feita a
instrucdo do processo, com a pesquisa de mercado a fim de elaborar o preco de
referéncia necessario ao processo licitatério; procede-se entdo as cotacdes através do
SGCP que adota a seguinte rotina:

a) Cotacdo por e-mail com as empresas / fornecedores do ramo, a fim de verificar o
preco médio de referencia para a aquisicao pretendida;

b) Paralelamente, efetuar pesquisa no Banco de Precos (quando couber) para os
mesmos fins do item anterior;
Finalizada a cota¢do, o processo é devolvido ao DPS, com os seguintes documentos
devidamente incluidos: Comprovantes dos emails enviados, Negativas recebidas,
Propostas recebidas, Pesquisa efetuada no Banco de Pregos, Mapa de precos. Ato
continuo, o DPS envia o processo para a SEAD, que o remete para o NCl ou SCI (de acordo
com o valor da aquisicdo) para analise de conformidade; Apds, o processo é enviado
para a SEPLAN para informacao da disponibilidade orcamentdria — crédito contido (caso
seja pregdo) ou funcional programatica (caso seja registro de preco); Apds retorna para
a SEAD para parecer juridico; a SEAD, anuindo com a aquisi¢cdo, submete o processo a
Presidéncia para autoriza¢do do processo licitatério e, autorizado, encaminha para a CPL

para a abertura do certame.
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FLUXOGRAMA ATUAL PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR LICITAGAO:

. SEAD
INICID .—' Autorzagio prévia

Demandante

Y

DPS SEAD NCI
Encsminha para o —p»| Faraansbszde
nstugio confarmidade
A l
h J
DG _ SEPLAN
Em
SGCP . Disponibiidade
msirugse Procassua senfarmidada? =m argamentsna
DPS DPS SEAD PRESIDENCIA
pe| Aniliss ds reguisrdats = Diligencias Parecer Jurkdica — PR,
manifestagio SanarmconsisiEncias Anudncia. [

Y

CPL
Aberiurs de Procasse FLUXOD E'J’l
Licitsidria LICITAGAOQ

Processo com
inconsisténcia

DSG

Em diligencias Sanar mconsisEncias

SGCP

k.

A

PROCEDIMENTO:

Contratacdo de Servicos por Dispensa de Licita¢ao.

LEGENDA:

SEAD - Secretaria de Administracdo; DPS — Departamento de Patrimonio e Servicos; NCI
— Nucleo de Controle Interno da SEAD; DC — Divisao de Servigos Gerais; SGCP — Servico
de Gestdo e Cotacdo de Precos; TR — Termo de Referéncia; SEPLAN — Secretaria de
Planejamento; DFO — Divisao Financeira e Orgamentaria.

FLUXO DE TRAMITAGCAO ATUAL:

O demandante faz a motivac¢ao e elabora o TR, com as especifica¢des, condicionantes e
justificativas da necessidade de contratacdo por dispensa de licitacdo (valor, prazo de
entrega, etc.) e encaminha a SEAD; A SEAD despacha para o DPS para conhecimento e

providencias, ja com a autorizacdo prévia de instrucdo para a contratacdo pretendida;
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O DPS encaminha para a DSG para instru¢ao do processo; Na DSG é feita a instrug¢do do
processo, com a pesquisa de mercado a fim de levantar a proposta mais vantajosa para
a contratagao; procede-se entdo as cota¢des através do SGCP que adota a seguinte
rotina:

a) Verificar a existéncia do objeto no banco de precos;

b) Havendo o objeto no banco de precos, proceder a cotacdo eletronica (Compras

Para);

¢) Caso ndo haja o objeto no banco de precos ou se restar fracassada a cotacado
eletrdnica, deve-se proceder a cotagdo por e-mail com as empresas / fornecedores

do ramo, a fim de verificar a melhor proposta;

Finalizada a cotacdo, o processo é devolvido ao DPS, com os seguintes documentos
devidamente incluidos:

- Na cotacgdo eletronica: Cotacdo no Banco de Precos, Ata do Compras Pard, Relatorio,
Proposta(s) da(s) vencedora(s), Certiddes negativas das vencedoras (INSS, FGTS e
TRABALHISTA).

- Na cotagdao por e-mail: Comprovante de emails enviados, Negativas recebidas,
Propostas recebidas, Certiddoes negativas das vencedoras (INSS, FGTS e TRABALHISTA),
Mapa de precos.

Ato continuo, o DPS envia o processo para a SEAD, que o remete ao NCI, para analise de
conformidade; Apds, o processo retorna para a SEAD para parecer juridico; retornando
entdo, ao DPS / DSG para a emissdo da Ordem de Autorizagdo; apds a assinatura da
Ordem de Autorizacdo, o processo retorna para a SEAD, que o encaminha para a SEPLAN
para os procedimentos necessarios a emissao da Nota de Empenho. Emitida a Nota de
Empenho, o processo retorna para a DSG para acompanhamento da execucdo do
servico, ao final, atesta a nota fiscal e envia para a Divisdo Financeira para o pagamento

(liguidacao da fatura).
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FLUXOGRAMA ATUAL PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR DISPENSA DE LICITAGAO:
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ANEXOS

ANEXO A — Formulario para Aquisicdo de Bem e/ou Servigos

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E SERVICOS

Memo n°

Ao Sr. Diretor do Departamento de Patriménio e Servigos.

Solicito providéncias para aquisicdo do bem e/ou servicos constantes da Ata de Registro de Preco:

Ata de Registro de Prego: N° /2014
Publicacgao: N°
Vigéncia: 00/00/2014
Empresa:
CNPJ
Endereco:

LOTE DESCRIGAO QUANTIDADE

PEDIDO | VALOR UNIT. VALOR
ITEM SIMPLIFICADA REGISTRADA|UTILIZADA| SALDO
TOTAL
Assinatura
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ANEXO B — Mapa de Cotacao de Precos

;L'*.-‘.s
PODER JUDICARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAOQ
Departamento de Patriménio e Servigos

MAPA DE COTAGAO DE PREGOS

EMPRESA EMPRESA EMPRESA EMPRESA
Item TIPODE SERVICO UN. [ @n.
V. Unit V. Total V. Unit V_Total V. Unit. V_Total V.Unit. | V.Total
1 UN
2
H
4
5
-]
T
8
B
10
TOTAL R$ - s - |es - |Rs - |rs - |rs - |Rrs
ey m—
TTEM VALOR MEDIO UNITARIO VALOR MEDIO TOTAL
1
2
3
4
5
&
7
&
2
10
—
roTa] RS RS =
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ANEXO C — Modelo do Termo de Referéncia

— PODER JUDICIARID

i TRIEUNAL DE JUSTICA D0 PARA

L™ SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

b DEPARTAMENTD DE PATRIMONIO E SERVICOS
DNVISAD DE SERVICOS GERAIS

MODELO DO TERMO DE REFERENCIA

[1- oBJETOD |

[2- JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAD |

(5= ESPECIFICAGOES DO SERVIGO |

htem Descricao Citd. Estimada

[ 4- PRAZO E CONDICOES DE ENTEEGA DO OBJETO |

[ 5- DO CRITERIO PARA ACEITACAD E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS |

&— CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DD SERVICO

[7 - PRAZO E CONDICOES DE PAGAMENTD |

[ 8- DA QUALIFICAGAD TECHICA (Se necessério) |

[=- DAS PENALIDADES |

[ 10— DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA |

[ 11— DA RESPONSABILIDADE DA CONTRATANTE |

[ 12— DISPOSICOES GERAIS E INFORMACOES COMPLEMENTARES |

Data

Assinatura
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ANEXO D - Ordem de Autorizagao

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
AV. ALMIRANTE BARROS0 n* 3089, Fonea: (91)32053111

Baimo: Souza, BELEM - PA - CEP: 66613710

CNPJ: D45E7REF 00130

Ordem de Autorizagio N°2014/30 de 31/01/2014

Fornocodor - 2653 MO PRAGAS DEDETIFAGAD & SERVIGOS LTDA

Enderaga - THAV. HUMAITA, 2241

Cidade - BELEM UF : PA

CHPJ : DSET2T11/0001-41 Fon : B 3ZE5-8231

Insc. Estadual - Fax :

HBanco - BANCO DO BRASIL Ag: 12327 Conta : 398438

Processo H

Licitagae : Pragio Eletrénico Limite Enroga -

Basalegal - Progao, Lei N 10.520 da 17 dajulho de 2002 Padido : #4430
Contrato : Comeénia :

[mEM |pnonumk DESCRICAD [pUANTIDADE UMIDADE [VALOR UNITARID] VALOR TOTAL |

[ 7 Tasom ERVIGD DE CONTROLE DE PRAGAS-ANENDS I TV | TEmT | 0,570 77854
[Tatal 779,36
Desting - SECRETARLA DE ADMIMISTRACAD | DEPARTAMENTO DE FATRIMOMIC E SERVICOS | DIVISAD DE SERVICOS GERAIS TRII
Eniraga = Almocarnifade Cantral do Tribunal da Jusica

Caond. pgio. - por Empenba

Diascrigio - Serdgo da Controla do Pragas

Ths: Sobiciamos que se adjam do fomecedor indermar os dados bancarnios no compo da Nota Fiscal

Sa o fomecador ndo possuir conta no Banpand serd doscontado BS 15,00 para transferir (puem cobm & o banoo do credoc)

Oba: O faturamenio =sid limitsdo a0 valor destn solicitsgdo

D= Acorda
Chada da Divisac Diretor da Patriménic
A Secretaria do Plansjamanio para providéincias. A Assessonia Juridica da Plansjamanto para andise @ Providéncias.
Seorctirisla) da Adminisiragso Sacrotincial do Plancjamenic
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