PARANA @

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

DEPARTAMENTO DE OPERACOES E SERVICOS - DOS

AVISO N° 019/ 2021

O Departamento de Operacfes e Servicos — DOS, no exercicio de sua atribuicao,
vem por meio deste informar que esta disponivel na Pagina do Departamento o

Fluxograma de processos do DOS, que objetiva esclarecer:

a) quais processos devem ser submetidos ao DOS;
b) o tramite de cada processo;
c) os documentos que devem instruir cada procedimento.

O aceso ao fluxograma pode ser realizado através do link:

https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Divisao-de-Gestao-de-Contratos-DGC

Outrossim, reforcamos que os procedimentos encaminhados ao DOS/SEAP devem

ser instruidos com os documentos mencionados nos Checklists, também

disponibilizados no link acima mencionado.

Curitiba, 21 de outubro de 2021.

SEAP/DOS
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CHECKLIST SEAP/DOS N° 01
NOVAS CONTRATACOES

DOCUMENTOS FLS.

Solicitagdo do 6rgéo contendo no minimo:

a) Justificativa* da necessidade da contratagéo;
b) Descritivo dos postos / servigos;
1 c) Quantidades de cada posto / servigo;
d) Valores unitarios, mensais e totais.
*Obs.: para contratacdes de servico de vigilancia ostensiva, deverdo ser atendidas as
disposicbes da Resolucéo Conjunta 16/2021 SEFA/SEAP.

Carta de concordancia da empresa, contemplando as quantidades e valores a serem
contratados.

Comprovagdo da vantajosidade na contratacdo, conforme exige o art. 7°, VI, do Decreto
Estadual n°® 7.303/2021.

A vantajosidade pode ser comprovada através da realizacdo de pesquisa de mercado, com
outros fornecedores do ramo, pregos praticados por outros o6rgédos / entidades, sendo
recomendavel obter o minimo de 03 cotagbes para tal comprovagéo. Sugere-se utilizar como
base o art. 9° do Decreto Estadual n°® 4.993/2016.

Para tanto, o ¢6rgdo / entidade deve elaborar planilha, devidamente assinada, com a
comparacao dos pregos obtidos e o preco registrado na Ata SRP.

Certificado de Registro no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Parana — CFPR,
4 | conforme exige o art. 1°, §4° do Decreto Estadual n® 9.762/2013, em que é atestado a
manutengao das condi¢des de habilitagdo da contratada.

Certificado de Regularidade Fiscal — CRF, emitido pelo Sistema GMS, ou as seguintes
certiddes:

a) Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal, inclusive quanto aos débitos fiscais
e as contribuicdes previdenciarias;

b) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual do Parang;

5 c) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual da sede da empresa, quando a
empresa for sediada em outro Estado da Federagéo;
d) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Municipal da sede da empresa;
e) Certidao de Regularidade com o FGTS atualizado;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas atualizado.
Consulta de impedimentos e suspensdes da contratada no minimo nos seguintes locais:
a) Consulta sobre empresas suspensas e impedidas de contratar no Sistema GMS;
6 b) Consulta ao cadastro nacional de empresas iniddneas e suspensas (CEIS);
c) Consulta de restricbes ao direito de contratar com a Administragao Publica no Tribunal
de Contas (TCE/PR)
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7 | Copia do edital da licitagéo — incluir como anexo;

8 | Copia da proposta de precos da empresa — incluir como anexo;

9 | Copia da homologagao e sua publicagdo no DIOE - incluir como anexo;

Cépia da Ata de Registro de Pregos e de sua publicagdo no DIOE (se for o caso de SRP) -

10 |. ;
incluir como anexo;

Inser¢do no GMS do registro do contrato (em rascunho).

11
O numero do contrato gerado no Sistema GMS é o que devera constar na minuta do contrato.

12 | Minuta do Contrato — devidamente preenchida,

13 | Declaracdo de Autenticidade da Minuta, se for o caso.

Declaragcédo de Adequacdo Orcamentaria da Despesa e de Regularidade do Pedido, conforme

14 modelo constante no Anexo | do Decreto Estadual n°® 8.622/2013.

15 Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD, conforme exige o art. 1° do Decreto Estadual n°®
8.622/2013.

16 Parecer juridico (se for utilizada a minuta padrao da PGE, ja aprovada junto com o edital da
licitacdo, ndo sera exigido o parecer juridico)

17 Oficio da Autoridade Competente encaminhando o processo a SEAP com vistas a autorizagao
da contratacdo.
Autorizagdo prévia de adesdo do 6rgado gerenciador do SRP, no caso do DECON/SEAP,

18 conforme exige o art. 26 do Decreto Estadual n°® 7.303/2021.
*O referido documento s6 é necessario caso se trate de nova contratagdo por meio de
adesao a Ata SRP.
Informagédo SEAP / DOS aprovando a continuidade da contratagdo (para os objetos contidos no

19 art. 6°, Il, do Decreto Estadual 4.189/2016).
*O processo encaminhado a SEAP devera estar instruido com no minimo os documentos
contidos nos itens 1 a 19 deste checklist.

20 Autorizagdo, para celebragdo do contrato, do Senhor Secretario da SEAP, nos termos do art.
6°, do Decreto Estadual n° 4.189/2016.

21 Autorizacdo da despesa pela Autoridade Competente do 6rgédo / entidade, nos termos do art.

1°, §3°, do Decreto Estadual n® 4.189/2016.

Formalizagédo do Contrato, com as devidas assinaturas.

22 | Obs.: Na formalizacdo do contrato o érgdo / entidade devera verificar a regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, bem como, realizar consulta de impedimento e suspensbes.

23 | Comprovacao da garantia de execugéo prestada pela contratada, se for o caso.

Publicagdo do extrato do contrato no DIOE, conforme exige o art. 110 da Lei Estadual n°

24 | 15.608/2007.

25 | Ato de designagéo do gestor e fiscal do referido contrato.

Insercdo do contrato de forma completa no Sistema GMS, conforme exige o Decreto n°
5.880/2020.

26 . . : N
Obs.: O drgao / entidade deve manter o registro dos contratos e suas alteragdes em tempo real
no Sistema GMS.
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CHECKLIST SEAP/DOS N° 02
ADITIVO DE ACRESCIMO E SUPRESSAO DE QUANTIDADES

DOCUMENTOS FLS.

1 Solicitacao do 6rgéo contendo a justificativa da necessidade do acréscimo / supresséo.

Planilha em que se demonstra o percentual do acréscimo / supresséo.

Neste aspecto, deve-se observar os limites impostos pelo art. 112, § 1°, Il, da Lei Estadual n°

2 115.608/2007.

[para facilitar a andlise, sugere-se que seja anexado na aba “rascunho” ou “anexos” do
eProtocolo a planilha em formato editavel]

3 Carta de concordancia da empresa, contemplando as quantidades e valores atualizados.

Certificado de Registro no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Parana — CFPR,
4 conforme exige o art. 1°, §4°, do Decreto Estadual n® 9.762/2013, em que é atestado a
manutencgao das condi¢des de habilitagdo da contratada.

Certificado de Regularidade Fiscal — CRF, emitido pelo Sistema GMS, ou as seguintes
certiddes:

a) Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal, inclusive quanto aos débitos fiscais
e as contribuicdes previdenciarias;

b) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual do Parang;

5 c) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual da sede da empresa, quando a
empresa for sediada em outro Estado da Federagao;
d) Certidao de Regularidade com a Fazenda Municipal da sede da empresa;
e) Certidao de Regularidade com o FGTS atualizado;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas atualizado.
Consulta de impedimentos e suspensdes da contratada no minimo nos seguintes locais:
a) Consulta sobre empresas suspensas e impedidas de contratar no Sistema GMS;
6 b) Consulta ao cadastro nacional de empresas inidéneas e suspensas - CEIS;

c) Consulta de restricdes ao direito de contratar com a Administragdo Publica no Tribunal
de Contas - TCE/PR

7 | Copia do edital da licitagdo — incluir como anexo;

8 | Copia da proposta de precos da empresa — incluir como anexo;

9 | Copia da homologagéao e sua publicagdo no DIOE — incluir como anexo;

Copia da Ata de Registro de Pregos e de sua publicagdo no DIOE (se for o caso) — incluir como
anexo;

10

11 | Copia do contrato inicial e seus demais aditivos (se for o caso) — incluir como anexo;

12 | Minuta do Aditivo devidamente preenchida;

Declaragédo de Adequacado Orcamentaria da Despesa e de Regularidade do Pedido, conforme

13 modelo constante no Anexo | do Decreto Estadual n°® 8.622/2013.

Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD, conforme exige o art. 1° do Decreto Estadual n°®

141 8.622/2013.

15 | Parecer juridico.

Oficio da Autoridade Competente autorizando a realizagédo do aditivo e acréscimo / supresséo

16 da despesa.
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Informagé&o SEAP / DOS aprovando o acréscimo.

* Somente precisa ser encaminhado a SEAP quando se tratar de aditivo de acréscimo ou no
17 | caso de acréscimo dos objetos contidos no art. 6°, Il, do Decreto 4.189/2016.

* O processo encaminhado a SEAP devera estar instruido com todos os documentos contidos
nos itens 1 a 17 deste checklist.

Autorizagdo para realizagdo do aditivo de acréscimo do Senhor Secretario da SEAP, nos

18 termos do art. 6°, do Decreto Estadual n°® 4.189/2016.

Formalizagao do Aditivo, com as devidas assinaturas.

19 | Obs: Na formalizacdo do aditivo o érgdo / entidade devera verificar a regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, bem como, realizar consulta de impedimento e suspensoes.

Publicagédo do extrato do aditivo no DIOE, conforme exige o art. 110 da Lei Estadual n°

21 | 15.608/2007.
Insercdo do aditivo de forma completa no Sistema GMS, conforme exige o Decreto n°
29 5.880/2020.
Obs: O d6rgao / entidade deve manter o registro dos contratos e suas alteragdes em tempo real
no Sistema GMS.
FONTE: SEAP/DOS
ATUALIZADO EM 10/11/2021
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CHECKLIST SEAP/DOS N° 03
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE

DOCUMENTOS FLS.

Solicitagcao do érgédo / entidade contendo no minimo:
1) as razdes da necessidade da contratagdo dos servigos;
1 2) a caracterizagdo da circunstancia fatica de dispensa ou inexigibilidade;
3) o dispositivo legal aplicavel ao caso (art. 33 ou 34 da Lei Estadual 15.608/2007).

* Se o caso for de dispensa de pequenos valores (art. 34, ll), deve-se utilizar a Lista de
Verificagcao disponibilizada no site da PGE.

Termo de Dispensa / Inexigibilidade, devidamente assinado, contendo todos os elementos
necessarios a contratagio.

3 Justificativa contemplando as razdes para a escolha do contratado;

Planilha de pesquisa de pregos, comprovando a vantajosidade da contratagéo.

4 Sugere-se para tanto, que seja realizada pesquisa de mercado, nos termos do art. 9° do
Decreto Estadual n® 4.993/2016.

Documento que comprove que a contratada € a Unica capaz de atender a demanda (se for o
caso)

Certificado de Registro no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado do Parana — CFPR,
6 conforme exige o art. 1°, §4° do Decreto Estadual n°® 9.762/2013, em que é atestado a
manutencao das condigbes de habilitagdo da contratada.

Certificado de Regularidade Fiscal — CRF, emitido pelo Sistema GMS, ou as seguintes
certiddes:

a) Certidao de Regularidade com a Fazenda Federal, inclusive quanto aos débitos fiscais
e as contribuicdes previdenciarias;

b) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Estadual do Paranag;

/ c) Certiddao de Regularidade com a Fazenda Estadual da sede da empresa, quando a
empresa for sediada em outro Estado da Federagéo;
d) Certiddo de Regularidade com a Fazenda Municipal da sede da empresa;
e) Certidao de Regularidade com o FGTS atualizado;
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas atualizado.
Consulta de impedimentos e suspensdes da contratada no minimo nos seguintes locais:
a) Consulta sobre empresas suspensas e impedidas de contratar no Sistema GMS;
8 b) Consulta ao cadastro nacional de empresas iniddneas e suspensas (CEIS);

c) Consulta de restricdes ao direito de contratar com a Administragdo Publica no Tribunal
de Contas (TCE/PR)

9 Minuta do Contrato.

Declaragado de Adequacdo Orgamentaria da Despesa e de Regularidade do Pedido, conforme

10 modelo constante no Anexo | do Decreto Estadual n° 8.622/2013.

Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD, conforme exige o art. 1° do Decreto Estadual n°®

i 8.622/2013.

12 | Parecer juridico.

Ato do ordenador de despesa autorizando a realizagdo da despesa, conforme exige o art. 35,
13 | §4° inciso lll, da Lei Estadual n° 15.608/2007, e o art. 1°, §3° do Decreto Estadual n°
4.189/2016.
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Nos termos do art. 35, §2°, da Lei Estadual n® 15.608/2007: as dispensas previstas nas alineas
"f" e "g" do inciso | do art. 8° e nos incisos Ill a XXI do art. 34, as situagbes de inexigibilidade do
art. 33, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no paragrafo unico do art. 13,
14 |deverdo ser comunicados dentro de trés dias a autoridade superior para ratificacdo e
publicagdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condi¢do para eficacia dos
atos.

Neste caso, deve-se anexar a ratificacdo e publicagdo do DIOE.

Informagédo SEAP / DOS aprovando a continuidade da contratagdo (para os objetos contidos no
art. 6°, Il, do Decreto Estadual 4.189/2016).

15
* O processo encaminhado a SEAP devera estar instruido com no minimo os documentos
contidos nos itens 1 a 15 deste checklist.

16 Autorizagdo para a formalizagdo da contratagdo do Senhor Secretario da SEAP, nos termos do

art. 6°, do Decreto Estadual n°® 4.189/2016.

Formalizagao do Contrato, com as devidas assinaturas.

17 | Obs: Na formalizacdo do contrato o érgédo / entidade devera verificar a regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, bem como, realizar consulta de impedimento e suspensoes.

18 | Comprovagao da garantia de execugéo prestada pela contratada, se for o caso.

Publicagédo do extrato do contrato no DIOE, conforme exige o art. 110 da Lei Estadual n°

191 15.608/2007.

20 | Ato de designagéo do gestor e fiscal do referido contrato.

Inser¢do do contrato de forma completa no Sistema GMS, conforme exige o Decreto n°
5.880/2020.

21 i . . -
Obs: O d6rgao / entidade deve manter o registro dos contratos e suas alteragdes em tempo real
no Sistema GMS.
Atualizado em 11/2021 — SEAP/DOS
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PROTOCOLO N.°
SERVICOS DE:
CONTE{ATO N.° .
PREGAO PRESENCIAL ( ) ELETRONICO ( )
DOCUMENTOS FOLHAS OBSERVA(;()ES

Solicitagdo do 6rgao

Justificativa da necessidade

*Obs.: para prorrogagdes de servigo de vigilancia ostensiva, deverao ser
atendidas as disposicbes da Resolugdo Conjunta 16/2021 SEFA/SEAP.

Carta de concordancia da empresa

Informando a especificagdo dos itens, com quantidade unitarias,
mensais e anuais

Declaragao de Adequacao de Despesa

Indicando: Unidade, Programal/Atividade, Natureza da Despesa,
Espécie da Despesa, Fontes de Recursos e valores para o exercicio
atual e futuro.

Quadro de detalhamento da despesa — QDD
Atualizado e com recursos disponiveis

Coépia do contrato inicial (com o ato autorizatério da SEAP)
Incluido como anexo

Copia do(s) termo(s) aditivo(s) (com o ato autorizatorio da SEAP) e
Apostilamento(s) (com o ato autorizatério do ORGAO)

Incluido como anexo

Vantajosidade com 03 orgamentos e planilha comparativa assinada

Certificado de Regularidade Fiscal — CRF retirado no GMS pelo
caminho: FORNECEDOR (NOVO) / CERTIFICADO / EMISSAO DE
CERTIFICADO CRF (NOVO) ou as certiddes abaixo de 01 a 05

1 — Certidao Fazenda Federal — Governo Federal

2 — Certiddo Fazenda Estadual — Receita Estadual

3 — Certidao Fazenda Municipal — Prefeitura
4 — Certificado FGTS - Caixa Econémica
5 — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - TST

Consulta empresas suspensas e inidéneas - CEIS

Consulta CADIN
Minuta do Termo Aditivo Preenchida

Checklist - que acompanha a minuta padrdao da PGE — preenchido
https://www.pge.pr.gov.br/Pagina/Minutas-Padronizadas

Declaragao de Autenticidade da Minuta - assinada pela autoridade
competente do 6rgao ou pelo gestor do contrato
https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Divisao-de-Gestao-de-
Contratos-DGC

Oficio com autorizagao do titular da pasta

Informacédo SEAP/DOS — somente para casos de vigilancia ostensiva.
Conforme Resolugédo Conjunta 16/2021 SEFA/SEAP.
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FLUXOGRAMA DE PROCESSOS - SEAP/DOS

ESS SEGUE PARA SEGUE P
Pmr)vhoh(s'm A0 ANALISE NA AUTORI ]
SEAP/DOS * SEAP/DG

RETORN/
ORGAO

*EM CASO DE PENDENCIAS, RETORNARA AO ORGAO PARA CORRECAO E POSTERIOR REENVIO A SEAP/DOS

NOVAS
CONTRATAGOES

CONTRATOS
DIVERSOS o

PRORROGAGOES

ACRESCIMO DE
POSTOS

ORIENTACOES GERAIS

1. Para Novas Contratagdes, utilizar o checklist 01;

2. Para Aditivos de Acréscimo e Supressdes, utilizar o checklist 02;

3. Para Contratagdo por Dispensa ou Inexibilidade, utilizar o checklist 03;

4. Para Prorrogagdes, utilizar o checklist 04;

5. Todos os checklists estao disponiveis no site: https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Divisao-de-Gestao-de-Contratos-DGC

QUAIS SITUAGOES 0S PROCESSOS NAO NECESSITAM TRAMITAR PELA SEAP/DOS?

QUAIS SITUAGOES 0S PROCESSOS NECESSITAM TRAMITAR PELA SEAP/DOS?

1. Nos casos de contratagdes e alteragdes relativos a reprografia,

2. Nos casos de aditivos de supressdo que nao importem aumento de desepesa,

3. Nos casos de prorrogagdo contratual que ndo tratem de vigilancia armada e desarmada,

4. Nos casos de alteragdes contratuais relativas a reajuste ou repactuagao de precos dos contratos.

1. Quando se tratar de novas contratagdes para telecomunicagdes (telefonia fixa, mével e internet), mao
de obra especializada (limpeza, vigilancia e correlatos), energia elétrica, 4gua e coleta de esgoto;
2. Quando se tratar de acrésci que geram de despesa para tel iagd 1 ia fixa,
mével e internet), mao de obra especializada (limpeza, vigilancia e correlatos), energia elétrica, 4gua e
coleta de esgoto;

3. Quando se tratar de prorrogagao de contratos de vigilancia armada e desarmada.

FONTE: SEAP/DOS
ATUALIZADO EM 11/2021




