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OBJETIVO

Estabelecer critérios que compdem a estrutura de processos licitatorios para

compras, obras ou servicos no ambito nacional e internacional.

ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Departamento de Suprimentos

2.2. Areas Envolvidas

N&o aplicavel.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Federal n® 8.666/1993 e alteracdes posteriores
Lei Federal n°® 10.520/2002

Decreto Estadual n® 47.297/2002

Resolucao n° 08/2008 (TC-A-40.728/026/07)
Regulamento do Pregéo Eletrénico da EMAE

Norma 01.07.02 — Instrumento Contratual

Norma 01.07.05 - Relacionamento com Fornecedores
Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA
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4. CONCEITOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Gerenciamento de Processos Licitatérios - GPL

Sistema utilizado pela EMAE para gerenciar processos licitatérios.

Unidade Contratante

Area solicitante da compra, obra ou servico.

Autoridade Competente
Gerente ou procurador da EMAE autorizado, conforme estabelecido na
MDA, a praticar os atos da licitacdo, da dispensa por valor, da dispensa

legal ou da inexigibilidade.

Processo Licitatorio

Conjunto de documentos relacionados com a licitacdo, dispensa por valor,

dispensa legal ou inexigibilidade.

Requisicdo de Compras - RC

Documento padronizado no Sistema corporativo da Empresa, SAP R/3,
que indica a disponibilidade de recursos (Inciso Ill, § 2°, art. 72 e art. 14, da
Lei Federal n°® 8.666/93) para abertura oficial do processo licitatério de

compras, obras ou servigos.

Especificagdo Técnica - ET

Caracterizacdo dos servicos configurado em documento escrito,
equivalente ao Projeto Basico denominado na Lei Federal n° 8.666/93 (art.
7°, art. 15 e 82° do art. 40).
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4.7. Licitacao
Procedimento administrativo obrigatério, para compra ou contratacdo, nas

modalidades convite, tomada de precos, concorréncia e pregao.

4.8. Convite

Modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao objeto
licitado, convidados pela EMAE, estendido aos demais cadastrados na
Empresa e no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sé&o
Paulo - CAUFESP (Norma 01.07.05), no correspondente segmento de

mercado.

4.9. Tomadade Precgos

Modalidade de licitacdo entre interessados devidamente cadastrados
(Norma 01.07.05) ou que atendam a todas as condi¢cdes exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das
propostas, observando a necessaria qualificacdo, de acordo com a Lei
Federal 8.666/93.

4.10. Concorréncia

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase de
habilitacdo, comprovem possuir os requisitos exigidos no edital para

execucao de seu objeto, de acordo com a Lei Federal 8.666/93.

4.11. Pregéo

Modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados credenciados e que
declarem possuir os requisitos minimos de habilitacdo exigidos no edital
para execucao do seu objeto, de acordo com a Lei Federal 10.520/2002 e

Regulamento do Pregéao Eletrénico da EMAE.
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4.12. Dispensade Licitacdo Legal

Licenga ou permisséo legal para néo licitar (art. 24, incisos | a XXIV, da Lei
Federal 8.666/93).

4.13. Inexigibilidade

Situacdo em que a Lei Federal 8.666/93 estabelece que a licitacdo €

inexigivel especificamente nos casos elencados no artigo 25 desta Lei.

4.14. Dispensade Licitacao por Valor

Toda compra realizada, limitada ao valor estabelecido pelo artigo 24, inciso

Il e paragrafo Unico, da Lei Federal 8.666/93.

5. DIRETRIZES
5.1. Gerenciamento de Processos Licitatorios - GPL

5.1.1. O processo licitatério para compras, obras ou servicos € atribuicdo
do Departamento de Suprimentos, por meio do GPL.

5.1.2. A numeracdo do processo licitatério € determinada por meio de
identificacdo numérica, sequencial, por modalidade de licitagdo e

tipo (compra, obra ou servico).

5.1.3. Os documentos originais da unidade contratante sdo escaneados e
anexados no campo correspondente do GPL, tendo valor de cépia

autenticada.
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5.1.4. Os editais e minutas de contratos gerados no GPL e carimbados
eletronicamente, mediante senha, pessoal e intransferivel, do

responsavel sdo considerados como originais.

5.2. Unidade Contratante

5.2.1 Inicia o processo licitatorio no GPL e anexa os documentos

necessarios.

5.2.2 Encaminha esclarecimento e justificativa técnica referentes aos
documentos técnicos que compdem o processo licitatério, sempre

que necessario.

5.2.3 Acompanha e atesta as visitas técnicas.

5.2.4 Na elaboracdo da especificacdo técnica deve-se discriminar,
sempre que possivel, as atividades e particularidades inerentes ao
objeto a ser contratado, e no caso de obras e servi¢cos a forma de
execucdo, medicdo e cronograma de desembolso, nivel de
gualidade desejado na execucao dos trabalhos e nos materiais a
utilizar, as obrigacdes e responsabilidades. A especificacdo técnica
devera ser anexa no GPL em documento sem formatacao para que
nao haja conflito com a formatacdo do Edital padronizado pelo

Departamento de Suprimentos.

5.2.5 A Especificagdo Técnica ndo é documento obrigatorio nos casos de
Dispensa Legal ou Inexigibilidade, se a proposta da contratada
contiver todas as informagdes sobre a execucdo do objeto, a qual

integrara o contrato como anexo.
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5.2.6 Para emissdo da requisicdo de compras seguir as regras e

padrdes estabelecidos no Sistema SAP R/3.

5.2.7 Comprovar a origem do orcamento estimado da compra, obra ou
servico por meio de composicdo do orcamento. A composicdo do
orcamento deve se pautar em pregcos compativeis com os de
mercado, demonstrados por pesquisas de precos de mercado ou
composicdo de custos ou balizar-se pelos precos praticados no
ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, inclusive
nos precos de outros contratos da propria EMAE. No caso de
prestacdo de servico objeto de estudo e padronizacdo pelo
Cadastro de Servigos Terceirizados do governo do estado de Sao
Paulo o orcamento devera balizar-se nos estudos disponibilizados

no site www.cadterc.sp.gov.br. A composicao do orcamento € um

documento interno da licitagéo.

5.2.8 O més base da elaboracdo do orcamento nédo podera ser anterior a
6 (seis) meses do més da publicacdo da licitacdo, salvo os
orcamentos baseados nos estudos disponibilizados pelo Cadastro

de Servigos Terceirizados do governo do estado de S&o Paulo.

5.2.9 Elabora o demonstrativo de orcamento que integrard o Edital da
Licitagdo com base nos valores apurados na composicdo do
orcamento estimado. O demonstrativo de orgcamento tera os
mesmos campos da planilha de quantidades e precos,
devidamente preenchidos com os valores que servirdo de base

para classificacdo das propostas na licitagao.
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5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

5.2.14

Elabora a planilha de quantidades e precos que integrara a
minuta do contrato do Edital da Licitacdo para preenchimento pelo
licitante vencedor com base na qual serdo efetivados os

pagamentos.

Podera indicar as empresas a serem consultadas para Convite e
Dispensa por Valor.

A Jjustificativa do preco para instruir a Inexigibilidade de licitacao
podera ser substituida por declaracdo formal, da empresa a ser
contratada, de que os precos da proposta estdo compativeis com

0S precos praticados, por esta, no mercado.

A justificativa do preco para instruir a Dispensa Legal devera ser

por meio de composicéo de orcamento.

O GPL encaminha automaticamente o contrato a unidade
contratante que devera providenciar a autorizacdo de inicio
(quando especificado no instrumento contratual) e enviar cépia
imediatamente ao Departamento de Suprimentos.

5.3 Departamento de Suprimentos

5.3.1.

Poder& utilizar as propostas recebidas pela unidade contratante
para contratacdo de obra ou servico, no caso da Dispensa por
Valor.

Obs.: A unidade contratante devera encaminhar junto com as

propostas recebidas, o comprovante de envio das propostas
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5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

pelas empresas consultadas ou o protocolo de recebimento
pela EMAE.

A compra por Dispensa por Valor sera realizada,
preferencialmente, por meio de cotacéo eletronica, disponibilizada
no site da EMAE, salvo justificativa da geréncia da unidade
contratante para compra imediata mediante propostas obtidas no

mercado.

A cotacdo eletrbnica deverd ser repetida quando houver apenas

uma cotacao, salvo justificativa no processo para nao repeticéao.

A Proposta que ndo atender a Especificacdo Técnica e condi¢des
estabelecidas podera ser desclassificada, desde que seja
justificada no processo e a empresa correspondente informada do
motivo da desclassificacdo. Também, podera ser efetuada

diligéncia para esclarecimentos.
Organizacao do Processo Licitatorio

a) Montagem do processo, mediante a juntada de documentos em

pasta padronizada, sendo que:

e as Pastas deverdo ser devidamente preenchidas,
inclusive indicando o n° do "volume", exemplo: Pasta
01/02, 02/02....;

e 0s documentos devem estar em ordem cronoldgica e

devidamente numerados e
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e 0s separadores legivelmente identificados para Edital,
Parecer Juridico, Comissdo ou Pregoeiro, Autorizacao

de Abertura, Publicacdo, Ata, Homologacao e Contrato.

b) E vedada a retirada ou substituicio de qualquer documento

integrante do processo.

c) Devera ser evitado anexar em duplicidade documentos no

processo.

d) A pasta devera conter a quantidade exata de documentos que
a mesma suporta, devendo ser aberta novas pastas quando
necessario, identificando-as com o nimero do processo e 0 seu

volume (nimero de pastas).

5.4. Departamento Juridico

54.1. Os pareceres anexados no GPL, com carimbo eletronico
(assinatura) do advogado, mediante digitacdo de senha, pessoal e
intransferivel, sdo considerados como originais para todos os

efeitos legais.

5.4.2. Os Editais e minutas de contratos anexados no GPL, com carimbo
eletrbnico do advogado ou do Departamento Juridico, sé&o

considerados como originais para todos os efeitos legais.

5.5. Autoridade Competente

O carimbo eletrénico gerado no GPL, mediante digitacdo de senha, pessoal

e intransferivel, tém valor legal para todos os efeitos.
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6. PROCEDIMENTO
6.1. Gerenciamento de Processos Licitatorios - GPL

Observar as regras e padrées do GPL, conforme estabelecido no préprio
Sistema, devendo ser consultado o Manual do Usuério |a disponivel.

6.2. Unidade Contratante

Providencia o0s documentos necessarios aprovados pela autoridade
competente e inicia 0 processo licitatorio no GPL, mediante o
preenchimento dos campos obrigatérios e anexa:

a) Para licitacéo:
. Requisicdo de compras.
. Justificativa da compra, obra ou servigo.
. Especificacao técnica.
. Composicéao de precos.
. Demonstrativo de orcamento.
" Planilha de quantidades e precos.
" Cronograma de desembolso (somente quando cabivel).

b) Para Dispensa Legal:
" Requisicdo de compras.
" Justificativa da contratacao e razao da escolha do fornecedor.
. Justificativa do preco.
. Estatuto Social da empresa a ser contratada.

" Proposta de precos e condi¢cdes da empresa a ser contratada.
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c) Para Inexigibilidade:

Requisicdo de compras.

Justificativa da contratacao e razao da escolha do fornecedor.
Documento de exclusividade ou notéria especializacéo,
conforme o caso.

Justificativa do preco.

Proposta de precos e condi¢cdes da empresa a ser contratada.

d) Para Dispensa de Licitacdo por Valor:

Requisicdo de compras.

Justificativa da contratagao.

Especificacdo técnica.

Critério adotado para o orcamento indicado na requisicao de

compras.

6.3. Departamento de Suprimentos

6.3.1. Recebe o processo licitatorio para compra, obra ou servico e

providencia:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

classificagdo da modalidade de licitacdo, para numeracéo
sequencial e automatica pelo GPL;

elaboracdo do edital e ou minuta de contrato de acordo com a
modalidade e tipo de licitag&o pertinente;

envio do edital e ou minuta de contrato para exame juridico.
documentacédo de habilitagdo cabivel ao caso da dispensa legal
ou inexigibilidade;

assinatura do Edital;

aprovacao da abertura da licitagéo;
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g) publicacao/divulgacao do edital e ou da minuta do contrato de
acordo com a modalidade de licitacao;

h) designacédo da Comissao de Julgamento ou Pregoeiro e Equipe
de Apoio;

i) a conducado/coordenacdo do procedimento da licitacdo de
acordo com a modalidade, por meio de Comissdo de
julgamento ou Pregoeiro e Equipe de Apoio;

j) adjudicacdo e homologacéo pela autoridade competente;

k) formalizacdo do instrumento contratual e obtencdo das
respectivas assinaturas;

I) revogagcdo da licitagdo, quando necessaria, mediante
justificativa apresentada pela unidade contratante;

m) anulacéo da licitacdo se houver falhas insanaveis;

n) resposta aos questionamentos ou impugnac¢des ou recursos
administrativos;

0) publicacdes dos atos pertinentes ao procedimento da licitacéo
em conformidade com a modalidade e legislacdo pertinente
(Lei de Licitacdes ou Lei/Regulamento do Pregéo);

p) organizacdo do processo licitatério;

g) envio de informacdes e documentos para o Departamento de
Auditoria Interna, até o dia 10 do més subsequente a
assinatura dos instrumentos contratuais, conforme Resolucéo
n° 08/2008 e

r) guarda do processo em arquivo.
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6.3.2. Nos editais de licitagho com orcamentos estimados dentro dos
valores limites para modalidade Convite, ou seja, até R$ 80.000,00
para compra e servicos comuns e até R$ 150.000,00 para obras e
servicos de engenharia, bem como nos editais de licitacdo para
compras, obras e servicos para pronta entrega (até 30 dias) ou
numa unica parcela com orcamentos estimados até R$ 650.000,00,
bem ainda, para editais de licitagdo para compra de material de uso
corporativo, com entrega programada e de acordo com as
necessidades da EMAE, com orcamentos estimados até R$
650.000,00 nao ser& obrigatoéria a exigéncia de balanco patrimonial

e indices contabeis.

6.3.3. As multas a serem estabelecidas nos editais de licitacbes e

instrumentos contratuais sdo as seguintes:

a) Para orcamentos estimados até R$ 650.000,00:

» 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.

= Multa por atraso na execugéo ou na entrega: 0,33% por
dia de atraso limitado a 10% do valor total da correspondente

parcela.
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» Multa por ndo cumprimento das determinacdes dadas
pela fiscalizagcdo para cumprimento regular do contrato, no
prazo de 48 horas: 0,33% por dia de atraso limitado a 10% do
valor total da correspondente parcela.

* Multa por rescisdo motivada pela Contratada: 10% do
valor total do contrato.

b) Para orcamentos estimados acima de R$ 650.000,00:

» 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.

= Multa por atraso na execucao ou na entrega: 0,33% por
dia de atraso limitado a 5% do valor total da correspondente

parcela.

= Multa por ndo cumprimento das determinacdes dadas
pela fiscalizagdo para cumprimento regular do contrato, no
prazo de 48 horas: 0,33% por dia de atraso limitado a 5% do

valor total da correspondente parcela.

= Multa por rescisdo motivada pela Contratada: 5% do

valor total do contrato.

6.3.4. Antes da assinatura do instrumento contratual, pelo vencedor do
processo licitatorio, o responsavel pela licitacdo devera consultar a
situacdo da empresa quanto as sanc¢des administrativas se

utilizando do “links” disponivel na Intranet da EMAE. Constatada a
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inscricdio da empresa em qualquer 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo, o responsavel pela
licitacdo comunica a Geréncia do Departamento de Suprimentos,
para as providéncias cabiveis.

6.3.5. Quando o valor do contrato estiver enquadrado no valor
estabelecido na Resolucao n° 08/2008, o responséavel pela licitagdo
providencia as copias dos documentos, montagem da pasta rosa,
numeracao e carimbo para envio ao Departamento de Auditoria

Interna até o dia 10 do més subsequente a assinatura.

6.3.6. A numeracdo das pastas para o Tribunal de Contas inicia-se com a
capa da pasta, pag. 001, e pag. 002 a partir do primeiro

documento. Cada volume devera conter, no maximo, 200 paginas.

6.3.7. O responsavel pela licitagdo designado no GPL devera fazer o
acompanhamento de todos os atos da licitagdo, da dispensa por
valor, da dispensa legal ou da inexigibilidade, de modo que sejam
agilmente e efetivamente executados, com vistas a atender a
unidade contratante da compra, obra ou servi¢o no prazo desejado,
normalmente indicado no GPL como "inicio previsto”, por exemplo:
a publicacao foi solicitada & area de comunicagao para ocorrer no
dia "x". Nesse dia o responsavel pelo processo devera solicitar a

cOpia desta publicacdo e anexa-la ao processo.

6.3.8. A responsabilidade pela publicagdo do extrato € do responséavel
pelo processo, que devera acompanhar a publicacdo e, no dia
desta, acessar o sitio eletrénico da Imprensa Oficial do Estado de
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Séao Paulo - IMESP e extrair uma cOpia para anexa-la ao processo

licitatorio.

6.3.9. O responsavel pelo processo licitatério, designado no GPL, devera
finalizar o processo juntando coOpia da Autorizacdo de Inicio
(quando especificado no instrumento contratual). Apds encaminhar

esse processo ao responsavel pelo arquivamento.

6.3.10. A entrada a sala de arquivo de processos devera ser acompanhada
pelo responséavel pelo arquivo. A retirada de processo por qualquer
pessoa se dard mediante protocolo de entrega de retirada de

processo e de devolucao.

6.4. Departamento Juridico
Examina e emite parecer juridico sobre:
a) o edital antes da aprovacao da abertura da licitacao;

b) a possibilidade legal da contratacdo com dispensa legal ou

inexigibilidade;
c) a minuta de contrato antes da formalizacao;
d) impugnacdes ou recursos e

e) revogacao ou anulacao de licitagcao.
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6.5. Autoridade Competente
De acordo com a MDA:
a) aprova a abertura de licitagcéo para publicacédo do Aviso de edital;
b) decide sobre impugnacdes ou recursos;

c) adjudica/lhomologa o objeto licitado ao vencedor da licitagdo ou da

dispensa legal ou inexigibilidade;
d) revoga ou anula a licitacdo quando necessario e

e) assina os instrumentos contratuais.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 02: 03/12/2010 — Revisdo geral do texto e alteracdo do coédigo de
01.07.02 para 01.07.01.
Versao 01: 28/11/2006 — Implantacdo da norma, substituindo as anteriores de n°s
G6.03.02 e G6.03.06.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

Salete Ferreira Gomes Antonio Bolognesi

Gerente do Departamento de Suprimentos Diretor Administrativo
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