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1. OBJETIVO
Estabelecer critérios que compdem a estrutura de processos licitatorios para
aguisicao de materiais e servicos no ambito nacional e internacional.

2. AREA RESPONSAVEL
Suprimentos

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lei Federal n° 8.666/1993 e alteracdes posteriores
Lei Federal n°® 10.520/2002
Decreto Estadual n® 47.297/2002
Decreto Estadual n® 56.565/2010
Decreto Estadual n® 59.954/2013
Decreto Estadual n® 63.316/2018
Ata de reunido n°® 3322/2018 do Conselho de Administracao
Instrugdes n°® 02/2016 e Resolucdes e Aditamentos — TCE SP
Regulamento do Pregéo Eletrénico
Matriz de Delegacgé&o de Autoridade—MDA / Processo de Aquisicao e Alienacao
Planilha para Classificacdo de Processos Licitatorios (000.17.DA.006) -
Manuais Fase IV - AUDESP

4. CONCEITOS

4.1. Autoridade Competente
Gerente, coordenador ou procurador autorizado, conforme estabelecido
na Matriz de Delegacdo de Autoridades-MDA, a praticar os atos da
licitacdo, da dispensa por valor, da dispensa legal ou da inexigibilidade.

4.2. Convite
Modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao
objeto licitado, convidados pela EMAE, estendido, quando aplicavel,
aos demais cadastrados no Cadastro Unificado de Fornecedores do
Estado de S&o Paulo - CAUFESP (Norma 000.17.NO.045), na
correspondente linha de fornecimento.

4.3. Concorréncia
Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase de
habilitacdo, comprovem possuir 0s requisitos exigidos no edital para
execucgao de seu objeto.

4.4, Dispensa de Licitacéo Legal
Licenca ou permissao legal para nao licitar (art. 24, incisos | a XXVIII,
da Lei Federal 8.666/93).
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4.5. Dispensa de Licitacéo por Valor

Toda compra, obra ou servico limitada aos valores estabelecidos pelo
artigo 24, incisos | e 1l e paragrafo 1°, da Lei Federal 8.666/93.

4.6. Especificacdo Técnica
Documento onde se descreve, de forma clara e objetiva, o
detalhamento das aquisicoes a serem realizadas, podendo incluir, se
necessario, croquis, desenhos, fotos etc., equivalente ao Projeto
Basico denominado na Lei Federal n° 8.666/93 (art. 7°, art. 15 e §2° do
art. 40).

4.7. Gerenciamento de Processos Licitatorios
Sistema utilizado para gerenciar processos licitatorios.

4.8. Inexigibilidade
Situacdo em que a licitacdo € inexigivel, por inviabilidade de
competicdo, especificamente nos casos elencados no artigo 25 da Lei
Federal 8.666/93.

4.9. Licitagcéo
Procedimento administrativo composto de atos formais nas
modalidades convite, tomada de precos, concorréncia e pregao.

4.10. Orcamento
Célculo prévio, na forma de composicdo de pregos, consultas ao
mercado, licitagbes anteriores ou banco de pre¢os vigentes, para
apurar o valor estimado (o qual servira de base para a criacdo da
requisicdo) necessario para realizar uma compra, obra ou servico.

4.11. Pregao
Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados previamente
cadastrados no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de S&o
Paulo - CAUFESP (Norma 000.17.NO.045) e credenciados na EMAE.

4.12. Processo Licitatorio
E um processo administrativo, isonémico, através do qual a Empresa
busca selecionar a proposta mais vantajosa, menos onerosa e com
melhor qualidade possivel, para a contratacdo de uma obra, de um
servigo, da compra de um produto ou locagéo.

4.13. Qualificagdo Técnica
E a capacidade do fornecedor de atendimento ao objeto da licitagao
demonstrada por meio de atestados e/ou certiddes, declaracdes etc..
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4.14. Requisicado de Compras
Documento padronizado no Sistema Empresarial SAP R/3, que
assegura a disponibilidade de recursos (Inciso Ill, § 2°, art. 72 e art. 14,
da Lei Federal n° 8.666/93).

4.15. Tomada de Precos
Modalidade de licitagdo entre interessados devidamente cadastrados
(Norma 000.17.NO.045) ou que atendam a todas as condi¢des exigidas
para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento
das propostas.

4.16. Unidade Interessada
Area solicitante de aquisicdo de bens, obras e servicos.

5. DIRETRIZES

5.1. Gerenciamento de Processos Licitatérios

5.1.1. A origem do processo licitatorio € a expressédo de necessidades
das areas retratadas no Plano Or¢camentério Anual da Organizacéo.

5.1.2. No caso de emergéncia/urgéncia ou aquisicdes ndo planejadas,
a origem do processo serd por meio de notificagdo da unidade
interessada, aprovada em reunido de Diretoria quando pertinente (ver
MDA).

5.1.3. O processo licitatério para compras, obras ou servicos é
atribuicdo da area de Suprimentos, por meio do Sistema GPL.

5.1.4. A numeracao do processo licitatério é determinada por meio de
identificagdo numérica, sequencial, por modalidade de licitacdo e tipo
(compra, obra ou servico) atribuido pelo Sistema GPL.

5.1.5. Os documentos da unidade interessada anexados no campo
correspondente no Sistema GPL tem valor de cOpia autenticada.

5.1.6. O edital e a minuta de instrumento contratual gerados no
Sistema GPL e carimbados eletronicamente, mediante senha pessoal e
intransferivel do responsavel, sdo considerados como originais.

5.1.7. O carimbo eletrbnico gerado no Sistema GPL, mediante
digitacdo de senha pessoal e intransferivel, tem valor legal para todos
os efeitos.
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5.2. Orcamento

5.2.1. Conforme deliberado pelo Conselho de Administracdo, em sua
3322 reunido, realizada em 17/4/18, a unidade interessada devera
providenciar o orgcamento estimado para compra de materiais e servicos,
conforme critérios e metodologias estabelecidos pelo Decreto n° 63.316,
de 26/3/2018.

5.2.2. O orcamento estimado deve ser inserido no Sistema GPL.

5.3. Atribuicdes
5.3.1. Suprimentos

»= Avaliar os documentos necessarios encaminhados pela unidade
interessada, recomendando as corre¢fes necessérias se for o
caso, pelo requisitante.

= Elaborar e encaminhar para aprovagao em reunido de diretoria,
guando couber, de acordo com a MDA, propostas nao previstas
no plano orcamentério ou que necessitem de ajustes.

= Promover o processo licitatério.

= Gerar 0 instrumento contratual.

= Emitir pedido no SAP/R3 apoés revisao da requisicao pela area
financeira.

» Solicitar a documentac¢do necessaria para encaminhamento aos
orgaos fiscalizadores dos processos licitatorios, quando
pertinente.

= Acompanhar, quando pertinente, diligéncias/fiscalizacdes de
orgaos fiscalizadores e demais interessados nos processos
licitatorios.

= Manter o acervo, em meio fisico, dos processos.

= |Inserir as informagfes pertinentes aos processos licitatérios e
instrumentos contratuais no Sistema de Auditoria Eletrénica do
Estado de Sao Paulo — AUDESP.

5.3.2. Juridico

= Emitir parecer quanto ao atendimento aos requisitos previstos na
legislacdo para editais, impugnacdes, recursos, representacdes
e para as minutas de instrumentos contratuais, notificacdes e
rescisdes contratuais.
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6.

Multas

6.1.

5.3.3. Unidade Interessada

» Elaborar os documentos e fornecer as informacdes necessarias
para a execucdo dos processos licitatérios, conforme
procedimento n°® 000.17.PR.006.

= Indicar membro para Equipe de Apoio ou Comissao de Licitacao
para participacédo do certame, quando pertinente.

= Indicar gestor do instrumento contratual e definir sua data de
inicio e fim, quando pertinente.

5.3.4. Financeiro

» Elaborar e submeter a aprovagdo da Diretoria resolu¢cdo com
todas as compras, obras e servicos previstos para 0 proximo
ciclo orgamentéario, visando sua submissdo ao Conselho de
Administracdo, a quem cabe aprovar os limites orcamentarios a
serem respeitados.

= Indicar membro para Equipe de Apoio ou Comissao de Licitacdo
para o certame, quando pertinente.

= Emitir e revisar as requisicdes relativas aos processos
licitatorios.

= Definir junto ao gestor e contratada de cada instrumento
contratual, formalizando os tributos incidentes para a referida
contratacao.

Para Orcamentos Estimados Até R$ 650.000,00

6.1.1. Multa por recusa na assinatura do instrumento contratual: 10% do
valor consignado na proposta, salvo justificativa ou recurso aceito pela
EMAE, ou ainda se vencida a validade da proposta, sem convocacao
para assinatura do instrumento contratual.

6.1.2. Multa por atraso na execucao ou na entrega: 0,33% por dia de
atraso limitado a 10% do valor total da correspondente parcela, etapa,
fornecimento, servi¢o ou evento.

6.1.3. Multa por n&o cumprimento das determinacbes dadas pela
fiscalizacdo para cumprimento regular do instrumento contratual, no
prazo de 48 horas: 0,33% por dia de atraso limitado a 10% do valor total
da correspondente parcela etapa, fornecimento, servi¢co ou evento.

6.1.4. Multa por rescisdao motivada pela Contratada: 10% do valor total
do instrumento contratual.
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6.2. Para Orcamentos Estimados Acima de R$ 650.000, 00

6.2.1. Multa por recusa na assinatura do instrumento contratual: 5% do
valor consignado na proposta, salvo justificativa ou recurso aceito pela
EMAE, ou ainda se vencida a validade da proposta sem convocagao
para assinatura do instrumento contratual.

6.2.2. Multa por atraso na execu¢ao ou na entrega: 0,33% por dia de
atraso limitado a 5% do valor total da correspondente parcela etapa,
fornecimento, servigco ou evento.

6.2.3. Multa por ndo cumprimento das determinacbes dadas pela
fiscalizagdo para cumprimento regular do instrumento contratual, no
prazo de 48 horas: 0,33% por dia de atraso limitado a 5% do valor total
da correspondente parcela etapa, fornecimento, servigco ou evento.

6.2.4. Multa por rescisdo motivada pela Contratada: 5% do valor total do
instrumento contratual.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 01:  15/5/2018 — Alteracdo do item 3 e 5.2 devido a edicdo do
Decreto 63.316/18.

Versédo 00: 06/2/2018 - Implantagdo da norma em substituicdo a anterior de
n° 01.07.01 verséao 02.

8. ASSINATURAS

Paulo Roberto Fares Luiz Carlos Ciocchi
Diretor Administrativo Diretor-Presidente
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