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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar a instrugao inicial dos processos de compra de bens e contratagao
de servigos, exceto os realizados através do Sistema de Registro de Pregos e
as dispensas com fulcro nos incisos V, VIl e Xl do art. 24 da Lei Federal 8.666/93.

2. ABRANGENCIA

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

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

3.2 Lei Federal n.° 10.520, de 17/07/2002 — Institui, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para
aquisicao de bens e servigos comuns.

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

3.4 Lei Complementar Estadual n.° 381, de 28/02/2007 — Cria o Instituto de Obras
Publicas do Estado do Espirito Santo - IOPES e da outras providéncias.

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

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

3.7 Decreto Estadual n.° 2.458-R, de 04/02/2010 — Dispde sobre normas e
procedimentos destinados as aquisicbes de bens e servicos comuns para
licitagbes na modalidade pregdo na forma eletrénica.

3.8 Decreto Estadual n.° 2.837-R, de 23/08/2011 — Dispde sobre a criagdo do
Catalogo de Materiais e Servicos do Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

3.9 Decreto Estadual n.° 2.971-R, de 08/03/2012 — Dispde sobre execug¢ao de
obras e da outras providéncias.

3.10 Decreto Estadual n.° 3.608-R, de 09/07/2014 — Dispbe sobre o Sistema de
Precos Referenciais do Governo do Estado, com vistas a referenciar as compras
governamentais no ambito da Administragao Direta e Indireta.

3.11 Decreto Estadual n.° 4.343-R, de 20/12/2019 — Atualiza as normas do Programa
de Gestdao Documental - PROGED, instituido pelo Decreto n.° 1.552-R, de
10/10/2005.

3.12 Resolugao CONSECT n.° 009/2018, de 12/07/2018 — Regulamenta o artigo 6°,
inciso XX da LC 856/2017, acerca dos critérios e requisitos para o envio de
processos a SECONT.

3.13 Instrugao Normativa n.° 015, de 23/06/2009 do Tribunal de Contas do Espirito
Santo — Disciplina a metodologia para analise dos precos das obras e servigos
de engenharia.

3.14 Enunciado CPGE n.° 09 — Requisitos para a formalizacdo dos contratos em que
a Administracdo seja usuaria de servigo publico prestado sob regime de
monopolio.

3.15 Enunciado CPGE n.° 16 — Formalizagdo “a posteriori” de contratagao
emergencial.

3.16 Enunciado CPGE n.° 17 — Requisitos para formalizacdo das contratacoes
diretas decorrente de ordem judicial.

3.17 Enunciado CPGE n.° 28 — Requisitos para a formalizagao de contratacao direta
para prestacdo de servigos de tecnologia da informacédo entre PRODEST e a
Administracido Publica Direta e Indireta Estadual.

4. DEFINICOES

4.1 Setor Requisitante — Responsavel por identificar a demanda por bens e
servigcos, bem como definir suas especificacbes e condigbes de entrega e
execugao, competindo-lhe elaborar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia e
avaliar a qualificagao técnica e proposta do licitante.

4.2 Ordenador de Despesas/Autoridade Competente — A quem compete autorizar
a realizacado dos procedimentos iniciais com vistas a aquisicao ou contratacao,
bem como aprovar o Termo de Referéncia/Projeto Basico.

4.3 Setor de Pesquisa de Pregos — Responsavel por consultar o Sistema de Pregos
Referenciais, realizar a pesquisa de precos (coleta de orgamentos, pesquisa de
contratos vigentes, etc.) e lancgar tais informagdes no SIGA.

4.4 Setor de Orgamento — Responsavel por indicar a classificagdo orcamentaria e
emitir a nota de reserva.

4.5 Setor de Compras — Responsavel pela realizagdo dos tramites processuais,
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apdés a emissdao de reserva orcamentaria, nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitag&o.

4.6 Comissao de Pregao ou de Licitagdo — Comissao designada para atuar na
condugdo do certame, receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes e demais atividades correlatas.

4.7 Compra — Toda aquisi¢ao remunerada de bens para fornecimento de uma so6
vez ou parceladamente.

4.8 Servigo — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracao.

4.9 Obra - Toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliagcao,
realizada por execucéao direta ou indireta.

4.10 Licitagcao — Procedimento destinado a selecdo da melhor proposta dentre as
apresentadas por aqueles que desejam contratar com a Administragdo Publica.

4.11 Processo Licitatério — Procedimento administrativo pelo qual a Administragao
Publica, obediente aos principios constitucionais que a norteiam, escolhe a
proposta mais vantajosa ao interesse publico.

4.12 Dispensa de Licitagao — Possibilidade de celebragao direta de contrato entre a
Administrac&o e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24 da Lei Federal
8.666/93.

4.13 Inexigibilidade de Licitagdo — Procedimento de contratacdo quando ha
inviabilidade de competicao, nos termos do art. 25 da Lei Federal n.° 8.666/93.

4.14 Sistema Integrado de Gestdao Administrativa (SIGA) - Sistema de
informacgdes que possibilita a gestao centralizada das atividades administrativas
de todos os Orgéos da Administracéo Direta e Indireta do Poder Executivo do
Estado, de utilizagao obrigatodria.

4.15 Termo de Referéncia/Projeto Basico — Documento que define o objeto do
certame, as exigéncias de habilitagado, os critérios de aceitagdo das propostas,
as sangodes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagao
dos prazos para fornecimento ou execug¢ao dos servicos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor Requisitante.

5.2 Setor de Pesquisa de Precos.

5.3 Setor de Orcamento.

5.4 Ordenador/Autoridade Competente.

6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a identificagdo da necessidade de aquisicdo ou contratacao
de algum bem ou servigo pelo Setor Requisitante.
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TO01 — Providenciar autuagao do processo
T02 — Elaborar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia

O documento contera a definicdo do objeto, que devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem
a competicao, estabelecendo as regras para aceitagao do objeto na fase de licitagéo,
0s prazos e condi¢des de entrega, a divisao justificada dos lotes, entre outros.

Nas hipéteses de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, o Termo de
Referéncia/Projeto Basico sera o unico documento a balizar a contratagao pretendida,
reforcando a necessidade de que seja elaborado a contento, além da obrigatoriedade
de observancia aos elementos essenciais para justificativa e instrugdo de processos
com esse enquadramento legal.

Em se tratando de Dispensa de Licitagdo em razao do valor (art. 24, inc. | e |l, da Lei
Federal 8.666/93), o Termo de Referéncia/Projeto Basico devera prever a aplicagao
do disposto no inc. | do art. 48 da LC Federal 123/2006.

Nos casos de contratacdo de servicos, aquisicao ou locacdo de equipamentos de
informatica, nos termos do art. 39 do Decreto Estadual 2.458-R/2010, os autos devem
ser encaminhados para manifestagao prévia do Instituto de Tecnologia da Informagéao
e Comunicagdo do Espirito Santo — PRODEST, exceto quanto aos itens que
contenham especificacdo no site do referido Instituto, devendo tal comprovante ser
juntado ao processo.

Se o objeto tratar de contratacdo de sistemas, servigos, consultorias, maquinas e
equipamentos relativos a gestdo de documentos, nos termos do Decreto Estadual
4.343-R/2018, os autos devem ser submetidos ao Arquivo Publico do Estado do
Espirito Santo - APEES, para emissao de parecer técnico.

Os o6rgaos/entidades devem observar se 0s bens ou servigos que serao licitados séo
de competéncia exclusiva do IOPES, nos termos do art. 46 da LC Estadual 381/2007
e do Decreto Estadual 2.971-R/2012.

T03 — Registrar o processo no SIGA e criar a planilha de aquisigéo

Se os itens constarem no Catalogo de Materiais e Servigos, o Setor Requisitante deve
inclui-los na Planilha de Aquisicdo do SIGA. Se n&o constarem, deve solicitar a criagao
dos itens e inclui-los na Planilha de Aquisicdo do SIGA.

T04 — Solicitar aprovagao
TO5 — Aprovar a continuidade do processo

Analise e aprovagao da demanda. Se n&o houver aprovagédo, o Ordenador de
Despesas/Autoridade Competente pode determinar o arquivamento (T06) ou o retorno
para realizagdo de ajustes (T02). Havendo aprovagdo, o processo segue para
pesquisa de precgos (T07).

TO6 — Arquivar processo
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TO7 — Realizar a pesquisa de precos

Se os itens constarem no Sistema de Precos Referenciais, deve ser efetuado o
lancamento dos precos no SIGA para os itens contemplados, conforme Decreto
Estadual 3.608-R/2014, Lei Complementar Estadual 381/2007 (art. 4°, XllI, e art. 46,
VII) e Instrucdo Normativa do TCEES 15/20009.

Se os itens ndo constarem no Sistema de Precos Referenciais, deve ser realizada a
cotacgao para os itens ndo contemplados, através de ampla pesquisa de precos, com
consulta a fornecedores e a pregos obtidos a partir de contratos anteriores do préprio
orgao, de outros 6rgaos, de atas de registro de pregos e quaisquer outras fontes
capazes de retratar o valor de mercado da contratagao.

Em se tratando de Dispensa de Licitagao, excetuando-se a hipétese do inc. Il do art.
24 da Lei Federal 8.666/93 e as demais que assim o demandarem, a pesquisa de
precos deve ser realizada apenas com empresas que de fato possam contratar com
a Administragdo, uma vez que o fornecedor/contratado sera selecionado diretamente
a partir dessa etapa. Em todas as hipoteses de Dispensa de Licitagao, contudo,
sempre sera possivel consultar outras fontes de precos a fim de obter um melhor
parametro para balizar a analise e evitar propostas acima do valor de mercado.

Nas inexigibilidades, a justificativa do prego se restringe a demonstragdo de sua
adequacgao levando em conta os valores praticados pelo fornecedor em outros
contratos por ele mantidos idénticos ou similares. Desse modo, permite-se demonstrar
que a condicao de exclusividade nao servira para distorcer o prego praticado.

A pesquisa de precos pode ser realizada pelo proprio Setor Requisitante ou outro setor
que possua tal atribuicdo, conforme distribuicdo de atividades de cada érgéo e
caracteristicas do objeto.

TO08 — Elaborar mapa comparativo de precos e manifestacao

Realizada a pesquisa de precos, o setor responsavel elabora o Mapa Comparativo de
Precos, emite a Planilha de Aquisi¢ao (agora, com o valor estimado) e a manifestagao
contendo analise critica dos valores encontrados e justificativa do critério utilizado
para fins de obtencéo do preco maximo da contratagdo, encaminhando o processo ao
Setor Requisitante para validagao. (Vide inc. Il do §2° do art. 7°, e inc. V do art. 15 da
Lei Federal 8.666/93; inc. Ill do art. 3° da Lei Federal 10.520/02; inc. XIV do art. 30, e
inc. lll do art. 16 do Decreto Estadual 2.458-R/2010; e Resolugcdo CONSECT
009/2018).

Nos casos de obras e servicos de engenharia, a manifestagdo devera declarar que os
precos utilizados constam das tabelas referenciais autorizadas pelo Tribunal de
Contas do Espirito Santo, citando a tabela referencial, data base e BDI utilizado,
conforme Decreto Estadual 2.971-R/2012, art. 1°, § Unico, e Instrugdo Normativa do
TCEES 15/2009.

T09 — Conferir instrugao processual

O Setor Requisitante deve validar/conferir a instrucdo processual, emitir a versao final
do Termo de Referéncia/Projeto Basico (se julgar necessario), sendo o caso, e
encaminhar o processo ao Setor de Orcamento para emissdo da nota de reserva
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orgcamentaria, se ndo houver necessidade de realizar alteragées (T10).

Verificada a necessidade de alteragbes no Termo de Referéncia/Projeto Basico, o
Setor Requisitante deve realiza-las e remeter o processo para que seja providenciada
nova pesquisa de precos, se for necessaria, antes de encaminhar ao Setor de
Orgcamento.

Em se tratando de Dispensa de Licitagao, excetuando-se a hipétese do inc. Il do art.
24 da Lei Federal 8.666/93 e as demais que assim o demandarem, o Setor
Requisitante devera indicar/confirmar, nesta etapa, de forma motivada e justificada, o
fornecedor a ser contratado.

T10 — Emitir a nota de reserva orgcamentaria

T11 — Encaminhar o processo a Comissao de Pregéo ou de Licitagdo ou ao Setor de
Compras ou ao Setor Requisitante.

Serdo remetidos a Comissdo de Pregdao ou de Licitagdo os processos de
aquisigao/contratacdo a serem conduzidos através das modalidades licitatorias
previstas na Lei Federal 8.666/93 ou na Lei Federal 10.520/02.

Ja os processos de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, por sua vez, seréo
encaminhados ao Setor de Compras ou ao Setor Requisitante, conforme hipotese de
contratagao e distribuicdo de tarefas do Orgéo.
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MNSTRUCAQ NICIAL - PROCESSOS DE COMPRA E CONTRATACAQ
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

Na distribuicdo das atividades e fung¢des, conforme a organizagado administrativa
de cada o6rgao, deve ser sempre observado e respeitado o Principio da
Segregacdo de Fungbes, que consiste na “separagdo de atribuicbes ou
responsabilidades entre diferentes pessoas, especialmente as fungdes ou
atividades-chave de autorizagao, execugéo, atesto/aprovagao, registro e reviséo
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 verificagcdo cruzada. A Administracdo deve repartir fungdes
entre os agentes publicos tomando especial cuidado para que tais individuos
nao exergam atividades incompativeis umas com as outras, em homenagem
ao principio da moralidade.

As atribuicdes de responsabilidade do Ordenador de Despesas/Autoridade
Competente poderao ser exercidas por diferentes servidores em um mesmo
processo, na hipotese de haver delegacéo para esse fim.

A pesquisa de precos pode ser realizada pelo proprio Setor Requisitante, por
exemplo, no caso de objetos que demandem um maior conhecimento técnico
para avaliagdo dos orgcamentos, ou conforme a organizagao administrativa e
distribuicdo de competéncias de cada 6rgao ou entidade.

As diferentes raias representadas no fluxograma constante no item 6 podem
referir-se a uma mesma unidade administrativa ou a qualquer outra nao citada,
cabendo a cada érgao decidir quem executara cada atividade, conforme sua
organizacgéo e estrutura, observando-se, em todo caso, a necessaria segregagao
de fungdes.

Todos os tramites deverao ser realizados no SIGA, concomitantemente a sua
realizacdo no processo fisico, em conformidade com os manuais do SIGA,
disponiveis no Portal de Compras.

7.5.1 Nos casos de contratacdo emergencial, ndo havendo tempo habil, o

7.6

langcamento dos tramites no SIGA podera ser realizado apds a conclusao do
procedimento, nos termos do Informativo SIGA 01/2013.

As tarefas constantes nessa norma constituem as atividades minimas pelas
quais o processo deve passar, nao havendo ébice a que sejam realizadas outras
etapas adicionais, por setores diversos ou nao citados, conforme planejamento
e necessidades do Org3o.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.
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