GOVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Resolugcao SEAP n° 1.838/2023

O Secretario de Estado da Administracao e da Previdéncia, no uso de suas
atribuicoes legais, e considerando:

l. 0 principio da eficiéncia da administragao publica, previsto no art. 37, da Constitui¢cao
Federal, bem como no art. 27, da Constituicido do Estado do Parana;

Il. as dificuldades rotineiras relatas pelos 6rgaos e entidades na instrugdo dos
procedimentos licitatérios;

Ill. o Decreto Estadual n® 10.086/2022, que trata do Sistema de Registro de Pregos —
SRP e que regulamenta a elaboracao dos termos de referéncia pela Administragcao
Publica Estadual Direta e Indireta;

IV. a busca pela celeridade e padronizagao dos procedimentos;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Instrugdo de Procedimentos Licitatérios do Departamento
de Logistica para Contratagdes Publicas — DECON, Anexo a esta

Resolucao.

Paragrafo unico. Os procedimentos que nao observarem o disposto no Manual,
espelhado da Lei 14.133/2021 e no Decreto 10.086/2022, serao restituidos a

origem para integral adequacao.

Art. 2° Fica revogada a Resolugdo SEAP n° 9.366/2020.

Art. 3° Esta Resolugcao entra em vigor na data de sua publicagao.

Curitiba, 05 de junho de 2023.

Elisandro Pires Frigo
Secretario de Estado da Administracao e da Previdéncia
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MANUAL DE INSTRUCAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS (FASE
PREPARATORIA, ADESAO, DESCUMPRIMENTO DE ATA SRP E REEQUILIBRIO
ECONOMICO FINANCEIRO)

Anexo a que se refere a Resolugao n° 1.838/2023 - SEAP

As diretrizes contidas neste Manual correspondem ao resultado da compilagdo das

orientagdes e das minutas padrdao aprovadas pela Procuradoria-Geral do Estado e
de legislacdes correlatas.

O objetivo € orientar, padronizar e dar celeridade a instrucdo dos procedimentos
licitatérios, incluindo a fase interna, a adesao as Atas de Registro de Precos e as boas
praticas a serem adotadas pelos 6rgaos e entidades, em conformidade com a Lei
14.133/2021 e o Decreto 10.086/2022.

Por conseguinte, as instrugdes a seguir aduzidas devem ser observadas nas
instrucbes de todos os procedimentos encaminhados ao Departamento de
Logistica para Contratagdes Publicas - DECON.
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MANUAL DE INSTRUCAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS (FASE INTERNA,
ADESAO E DESCUMPRIMENTO DE ATA SRP)

Anexo a que se refere a Resolugao n° 1.838/2023 - SEAP

CAPIiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Compete a Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia — SEAP,
através do Departamento de Logistica para Contratagcdes Publicas — DECON:

I - O levantamento das necessidades e a realizacao de licitagdes para registro de precos
de bens e contratacdo de servicos comuns, para os oOrgaos e entidades da
Administracao Direta, Autarquica e Fundacional;

Il - A realizagdo de licitagbes especificas para aquisicao de bens e contratacdo de
servigos, quando solicitados pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Direta,
autarquica e fundacional, e as demais licitagdes de competéncia do DECON, previstas
em legislagao especifica;

Il — O gerenciamento e a concessao de adesao a ata de registro de precos;
IV - A conducgao dos procedimentos relativos a renegociacdes dos pregos;

V - A instrucao para a abertura de processo administrativo com vistas a apuracao das
irregularidades e aplicagdo de sancdes administrativas decorrentes dos processos
licitatérios conduzidos pelo DECON,;

VI - A analise e manutengdo de documentos para fins de emissao da Certiddo de
Regularidade do Cadastro Unico de Fornecedores do Estado do Parana, prestadores
de servicos, de pessoa natural, pessoa juridica de direito publico ou privado, nacional
ou estrangeira;

VIl - A centralizagdo da catalogacao de itens a serem adquiridos ou contratados pelos
orgaos e entidades da Administracao Direta, autarquica e fundacional, através de
metodologia de descri¢ao padronizada;

VIII - O gerenciamento do sistema operacional informatizado de Gestao de Materiais e
Servigcos — GMS, bem como o suporte aos usuarios da Administragao Direta, autarquica
e fundacional, para utilizacdo deste sistema;

IX - O gerenciamento do portal de compras da administragdo publica estadual direta;
e

X - O desempenho de outras atividades correlatas.
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CAPITULOII
DA INSTRUGCAO DOS PROCESSOS LICITATORIOS

Secao |
Da Utilizacao do Sistema E-Protocolo Digital

Art. 2° Em atendimento ao Decreto Estadual n°® 7.304/2021 de 13 de abril de 2021,
todos os processos encaminhados a SEAP/DECON devem estar inseridos no Sistema
do e-Protocolo Digital.

Secaolll
Da Utilizacao do Sistema de Registro de Precos

Art. 3° Nos procedimentos a serem realizados pelo sistema de registro de precos,
devera ser observada se a aquisigao / contratagdo se enquadra em uma das hipoteses
de adogao do SRP, previstas no art. 290, do Decreto Estadual n°® 10.086/2022".

Art. 4° O Registro de Precos nao deve ser utilizado em razao da falta de disponibilidade
orcamentaria.

Art. 5° Para processo licitatério pelo Sistema de Registro de Precos nao é necessaria
a indicacao de dotacao orcamentaria, que somente sera exigida na efetivacao da
contratagao?

Art. 6° Antes de iniciar o processo, 0 6rgao e a entidade devem verificar se ja existe
registro de precgos vigente para o objeto, em conformidade com o disposto no Decreto
Estadual 10.086/2021, Art. 298, §9° nao podendo ocorrer a simultaneidade de Atas de
Registro de Precos para o mesmo objeto.

Secao lll
Dos Documentos Obrigatorios para a Instrucao de Procedimentos Licitatdrios

Art. 7° Os procedimentos licitatorios encaminhados ao DECON devem conter,
obrigatoriamente, todos os documentos enumerados nos anexos deste Manual.

1 Art. 290.° O SRP devera ser adotado, preferencialmente:

| - quando, pelas caracteristicas do bem ou servi¢co, houver necessidade de contratagfes frequentes;

Il - qguando for conveniente a aquisi¢cdo de bens com previséo de entregas parceladas ou contratacao de servigos
remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

Il - quando for conveniente a aquisi¢cdo de bens ou a contratacdo de servicos para atendimento a mais de um
6rgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado pela

Administragdo.

2 Redagéo do art. 296°, §6°, do Decreto Estadual n° 10.086/2022
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§ 1° O Anexo | devera ser utilizado para o caso de procedimento licitatério que
adote o Sistema de Registro de Precos e o Anexo Il devera ser utilizado sem adogao
do Sistema de Registro de Precos.

Secao IV
Das Orientacdes Sobre o PCA

Art. 8° Plano de Contratacbes Anual do Estado - PCA-E, documento a ser
providenciado pelos 6rgaos e entidades da Administragcao Publica Estadual que devem
considerar a expectativa anual de todas as demandas, conforme Instrucao Normativa
- IN 001/2023 de 17/02/2023 da Secretaria do Estado de Planejamento.

Paragrafo Unico: Conforme Resolugdo n.° 150/2022-PGE, os érgdos/entidades
deverdo obrigatoriamente elaborar os respectivos Planos de Contratagdes Anual a
partir de 2023 para implementagcao em 2024.

SecaoV
Das Orientacdes sobre as Cotacoes de Precos

Art. 9° A pesquisa de precos devera ser realizada de forma mais ampla possivel,
devendo, para tanto, utilizar as seguintes fontes, previstas no Decreto Estadual n°
10.086/2022, art. 296° (para SRP) e art. 368° (para Aquisi¢ao).

Registro de Precos

Parametros estabelecidos no §1° art. 23° da Lei Federal n°® 14.133/2021; € no Art. 296
do Decreto 10.086/20223:

Art. 10. Deverao ser anexadas ao processo, no minimo, 03 (trés) cotacdes de precos
de fornecedores fisicos, dentro do quantitativo estimado e devidamente identificadas
(com solicitacdo formal, e-mail de recebimento, dados do proponente e assinatura
fisica ou digital), e ser observados os demais parametros supra a fim de garantir ampla
pesquisa.

Paragrafo unico. Em carater excepcional, mediante justificativa da autoridade
competente, sera admitida a pesquisa com menos de trés precos.

Art. 11. Os valores que servirdo como baliza para o preco maximo deverao ser
adequados em relagao a realidade do mercado, bem como a Administracdo devera

31 — pregos existentes nos bancos de precgos do Sistema GMS;

Il — precos obtidos por outros 6rgéos ou entidades publicas;

IIl — pesquisa com no minimo 03 (trés) fornecedores fisicos ou prestador de servigos, conforme o caso;
IV — precos de tabelas oficiais;

V — consulta ao aplicativo Menor Preco Compras (Nota Parana) ou outra ferramenta que o substitua; e
VI — pregos constantes de banco de precos e homepages.
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ampliar ao maximo as fontes a serem consultadas, utilizando as diversas hipoteses
citadas no Art. 296 do Decreto Estadual 10.086/2021.

Paragrafo unico. O 6rgdo ou entidade devera justificar a realizacdo da pesquisa de
precos em uma unica fonte, com devida aprovagao da autoridade competente. Devera
ser justificada a escolha dos fornecedores consultados, no caso da pesquisa direta.

Art. 12. Os precos nao adequados a realidade de mercado devem ser descartados
pelo responsavel das cotagdes realizadas, mediante adocdo de critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo.

Art. 13. O resultado da pesquisa de pregos podera ser a média, mediana ou menor
preco, devendo o 6rgao ou a entidade justificar a escolha pelo critério utilizado.

Paragrafo unico. Caso se trate de contratacao de solugdes na area de Tecnologia da
Informacdao e Comunicagao — TIC, devera ser utilizada a média ou mediana para
formacao do preco maximo, salvo justificativa que indique a necessidade de outro
critério.

Art. 14. (Conforme Decreto Estadual n® 10.086/2022, Art. 296° §2° e Art. 368° §2°):
As cotacgdes de precos devem estar no intervalo temporal de 6 meses entre a data das
cotacodes e a divulgacao do edital. Para os precos praticados em contratagdes similares
feitas pela Administracdo Publica, o periodo maximo € de 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa.

Paragrafo unico. Deve constar em todas as cotagcdes emitidas, a data da consulta,
inclusive quando se referir a homepages.

Secao VI
Das Orientagdes para a Elaboragao do Termo de Referéncia

Art. 15. O termo de referéncia devera estar rigorosamente de acordo com a minuta
padrao aprovada pela Procuradoria-Geral do Estado relativa ao objeto a ser licitado.*

§ 1° Poderéao ser incluidas exigéncias conforme a especificidade do objeto, porém,
sem alterar as clausulas e a sequéncia numeral definidas pela Minuta Padrao da PGE.

§ 2° Caso nao haja minuta padrao para o objeto a ser licitado, o 6rgao devera utilizar
o0 modelo mais proximo, seguindo as clausulas basicas exigidas nas minutas padrao.

§ 3° Qualquer alteragdo na parte imutavel da minuta padrdao da PGE, deve ser
justificada tecnicamente.

Art. 16. Quando se tratar de contratacdo de solugdes na area de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagao — TIC, o termo de referéncia também devera observar o
contido nos artigos 646 ao 657 do Decreto Estadual n°® 10.086/2012.

4 (https://www.pge.pr.gov.br/Pagina/Minutas-Padronizadas)
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Art. 17. O termo de referéncia devera ser acompanhado de despacho motivado da
autoridade competente aprovando o documento.

Art. 18. A elaboracdao do termo de referéncia deve ter como base o ETP (Estudo
Técnico Preliminar e mapa de riscos) conforme Anexo Ill e deve observar as
seqguintes orientagoes:

1) Do objeto: apresentar as informagdes referentes aos lotes, quantidades, prego
unitario e total e o cddigo de catalogagao do item no Sistema GMS;

2) Especificagdes Técnicas — Todas as especificagdes necessarias deverao constar,
de forma detalhada, para garantir a qualidade da contratagdo, levando em
consideracao as normas técnicas eventualmente existentes, quanto a requisitos
minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e segurancga, conforme legislagao vigente.

3) Da Padronizagdo — Deve a Administracdo, ainda, observar o principio da
padronizagcao que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢bes de manutencgao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas.

4) Do Fornecimento - expor a forma (Unica ou parcelada), o prazo e o local de entrega
do produto;

5) Amostras - Previamente, a Administracdo, levando em consideragcdao as
caracteristicas do objeto, avaliara a exigéncia de amostras por parte do arrematante.

6) Da justificativa e do objetivo da contratacao: devera conter, no minimo, justificativa
quanto a necessidade da aquisi¢do do objeto, a razdo do quantitativo, a motivagao para
as especificacdes técnicas exigidas; a justificativa pelo sistema de registro de precos
ou pregao presencial, se for o caso; A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente,
sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a
necessidade da Administragao.

6.1 A Administracao devera observar o disposto no inciso Ill do art. 40 da Lei Federal
n.° 14.133, de 2021, justificando as quantidades a serem adquiridas em fungédo do
consumo do orgao e provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de
fatos concretos (Ex: consumo do exercicio anterior, necessidade de substituicdo dos
bens atualmente disponiveis, implantagao de setor, acréscimo de atividades, etc).

6.2 A justificativa, em regra, deve ser apresentada pelo setor requisitante. Quando o
objeto possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o 6érgao requisitante
solicitar a unidade técnica competente a definicao das suas especificagoes, e, se for o
caso, do quantitativo a ser adquirido.

6.3 A justificativa, o quantitativo previsto, a estimativa de contratagdo e o local de
entrega sao de responsabilidade total do 6rgao participante, conforme prevé o Art.
294, do Decreto Estadual 10.086/2022
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7) Descricao da Solugao — Conforme o contido no art. 341 do Decreto n.° 10.086, de
2022

7.1 Caso haja a necessidade de modificagdo da descricado em relagao a originalmente
feita nos estudos técnicos preliminares, recomenda-se ajustar a redagao.®

8) Da pesquisa de precgos: informar os meios obtidos para a formagao do preco
(homepages, fornecedores, banco de precos), e justificar a escolha pelo critério
utilizado (menor prego, média ou mediana);

9) Do parcelamento do objeto: mencionar a quantidade de lotes e, se for o caso,
justificar a unido de varios itens em um unico lote;

10) Da sustentabilidade: neste campo deverdo ser indicadas as clausulas de
sustentabilidade aplicaveis ao objeto, ndo devendo se utilizar a expressa “no que
couber”, pois a definicdo devera ser prévia. Verificar as exigéncias contidas no art. 362
do Decreto Estadual n°® 10.086/2022 e na Lei Estadual 20.132/2020.

11) Da contratagdo de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte: nesta clausula
devera constar a informagao quanto a possibilidade de ser aplicada a exclusividade de
participagao de ME/EPP, no caso de lotes de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), e a
cota reservada para ME/EPP para os demais lotes. No caso de impossibilidade de
aplicacao de lotes exclusivos ou da cota reservada, devera ser inserida a justificativa
esclarecendo os motivos;

12) Classificacdo dos Bens e Servicos Comuns — manter o texto padrao da PGE. Cabe
ao setor técnico competente verificar, previamente, se o objeto se enquadra como
bem comum, conforme definicdo do inciso Xlll do art. 6° da Lei Federal n.° 14.133, de
2021.

13) Do Local e do Prazo de Entrega, e dos Critérios de Aceitacao do Objeto — este item
deve ser adaptado de acordo com as necessidades especificas do 6rgao ou entidade
contratante. Em caso de remessa parcelada, discriminar as respectivas parcelas,
prazos e condicdes.

14) Obriga¢des do Contratado e do Contratante — O setor competente podera incluir
no referido item novas obrigagdes, de acordo com as especificagdes do objeto a ser
contratado.

Se forem acrescidas novas obrigacdes estas devem ser reproduzidas na minuta do
contrato.

15) Forma de Pagamento — Poderao ser incluidas outras especificagdes referentes ao
pagamento, conforme exigir o objeto da licitagao.

16) Critérios de Selecao do Fornecedor e Requisitos de Contratacdo — Manter a
redacao da minuta padrao da PGE.

5 Art. 341. A descrigéo da solugdo como um todo devera considerar o ciclo de vida do objeto, na sua totalidade, inclusive a especificagéo da
garantia, quando couber, e as exigéncias relacionadas a manutencéo e a assisténcia técnica, quando for o caso, de modo a permitir a
avaliagéo da viabilidade técnica e econdmica da contratagéo.
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17) Alteracao Subjetiva — Manter a redagao da minuta padrao da PGE.

18) Subcontratacdo — Manter a redagao da minuta padrao da PGE.

19) Da Garantia de Execucao - Manter a redagao da minuta padrao da PGE.

20) Da Garantia Contratual dos Bens - Manter a redagao da minuta padrao da PGE.
21) Vigéncia — Manter a redagao da minuta padrao da PGE.

22) Do Reajustamento — Manter a redac¢ao da minuta padrao da PGE.

23) Dos Recursos Orgcamentarios (se SRP, ndo ha necessidade).

24) Das sanc¢oes administrativas: manter o texto padrao da PGE.

25) Decreto Estadual n°® 10.086/2022 - manter o texto padrao da PGE.

Secao Vi
Das Informagdes Adicionais Necessarias para Instrucao do Procedimento

Art. 19. Na instrugao do procedimento licitatorio, deverdo ser anexadas informacodes

adicionais.

Paragrafo unico. Deverdao ser observados os Avisos emitidos pelo DECON para

preenchimento dessas informacgaoes.

Art. 20. Para procedimentos visando a aquisi¢do ou contratagdo de solugdes na area
de Tecnologia da Informacao e Comunicacgao, devera ainda ser informado (artigos 646

ao 657 Decreto 10.086/2022):

a) Se o orgaol/entidade possui o planejamento em Tecnologia da Informacgéo e
Comunicagdo que deve ser instrumentalizado mediante Plano Estratégico
Institucional e Plano Diretor de Tecnologia de Informacao - PDTI - aprovados
pela autoridade maxima de cada érgao ou entidade.

b) O planejamento da contratacao, incluindo os estudos técnicos preliminares e
termo de referéncia, sera conduzido pelo setor de TIC em conjunto com as
areas demandantes e interessadas, a partir dos levantamentos das demandas
dos potenciais usuarios do bem ou servigo, projetos similares e solugdes
existentes.

c) O drgao/ entidade possuindo o plano estratégico, informar se ha previsao —
ainda que nao especifica — de aquisicdo de equipamentos que justifique a
previsdo de consumo realizada neste certame (exemplo: se houver plano
estratégico, verificar se ha alguma previsao de modernizagcdao do parque
tecnoldgico ou mesmo de compra de equipamentos, modernizagao institucional
etc.)
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d) Se o 6rgao/entidade possui plano de tecnologia da informagéo e comunicagao
(TIC) e, possuindo, se ha previsao — ainda que nao especifica — de aquisicao de
equipamentos que justifique a previsdo de consumo realizada neste certame
(exemplo: se houver plano de tecnologia, verificar se ele contempla a aquisigao
de maquina, se menciona quantidade ou areas a serem atendidas ou
modernizacao dos equipamentos etc.);

e) Se ha previsao no Plano Plurianual — ainda que nao especifica — quanto a
iniciativas de modernizagao ou inovagao ou ainda melhorias de gestao publica
(exemplo: no PPA da SEAP consta expressamente: “o Estado do Parana vem
adotando medidas voltadas a modernizacdo de sua gestdo em busca destes
objetivos. Os desafios passam pela adogao de novas tecnologias, capacitagao
das equipes, procura por novas solugdes, desenvolvimento de ferramentas
integradas, programas e métodos de qualidade de gestao e implementacao de
técnicas e processos administrativos inovadores”, o que pode respaldar a
aquisi¢ao de novos equipamentos).

§ 1° Ainda que nao possivel cumprir nenhum dos itens acima, o prosseguimento dos
procedimentos licitatorio depende de demonstracdo dos orgaos/entidades que a
aquisicao/contratacao pretendida decorre de um planejamento previamente realizado,
isto é, que os equipamentos/servicos que se pretende adquirir/contratar foram, em
qualidade e quantidade, definidos apds uma analise estratégica das necessidades do
orgao/entidade, visando a execuc¢ao das suas atividades.

§ 2° Salienta-se que os setores de tecnologia dos respectivos 6rgaos/entidades devem
ser consultados para elaboragao da justificativa.

Secao Vil
Das Pesquisas de Interesses Encaminhadas pelo DECON

Art. 21. Quando o 6rgao ou entidade manifestar interesse nas previsdes de consumo
encaminhadas pelo DECON, devera, obrigatoriamente, anexar o Estudo Técnico
Preliminar — ETP, Histérico de Consumo e Matriz de Risco ou devida justificativa
(quando couber).®

§ 1° O 6rgao deve anexar o ETP, devidamente aprovado pela autoridade competente,
que deve conter sua justificativa obrigatoriamente em campo préprio do GMS, médulo:
Fase Interna > Previsdo de Consumo NOVO > Manifestar Interesse.

§ 2° Para utilizagdo do modulo da Nova Lei de Licitagdes: Fase Interna > Intengao de
Registro de Preco > Manifestar Interesse.

§ 3° Inserir o0 historico de consumo: Como complemento da Justificativa no ETP para
a aquisicao do objeto a ser licitado, deve ser anexado o Relatério de Consumo Médio
do Almoxarifado: www.gmsalmoxarifado.pr.gov.br, referentes aos ultimos 12 meses,

6 Art. 15, § 2° A Administracéo, independentemente da formulacdo ou implementagédo de matriz de risco, devera proceder a uma analise dos
riscos que possam comprometer o sucesso da licitagdo ou da contratagéo direta e da boa execugéo contratual.
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caso a previsao esteja acima do consumido, faz-se necessario a devida justificativa
para a previsao estimada.

§ 4° Os documentos exigidos devem ser incluidos antes da aprovagao pelo Ordenador
de Despesas, para que este tenha ciéncia quanto a utilizagado do servigo/aquisic¢ao.

§ 5° Quando o objeto for aquisi¢ao ou contratagao de solu¢des na area de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao — TIC, ainda deverao ser informados na justificativa o
solicitado no art. 20 deste Manual.

§ 6° Os orgaos/entidades que ndao encaminharem os documentos obrigatorios de
forma completa estardo sujeitos a serem retirados do processo sem comunicagao
prévia.

CAPITULO 1lI
DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Secao |
Da Adesao a Ata de Registro de Precos

Art. 22. Em conformidade com o art. 314 do Decreto Estadual n® 10.086/2022, durante
a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, o 6rgao ou entidade que nao tenha
participado do procedimento, podera solicitar adesao a Ata.

§ 1° O d6rgao ou entidade podera solicitar adeséo aos lotes nos quais nao figure como
participante, mesmo que tenha participado de outros lotes do mesmo registro de
precos.

§ 2° As adesbes nao poderao exceder, por 6érgao ou entidade, a 50% (cinquenta por
cento) dos quantitativos dos itens do instrumento convocatério registrados na ata de
registro de precos para o 6érgao gerenciador e para os 6rgaos participantes, conforme
previsto no § 1 do art. 314 do Decreto n.° 10.086, de 2022.

§ 3° O quantitativo decorrente das adesdes a ata de registro de precos, ndo podera
ultrapassar o quantitativo maximo do item registrado na ata, conforme previsto no § 2
do art. 314 do Decreto n.° 10.086, de 2022.

Art. 23. O 6rgao ou entidade devera encaminhar ao DECON protocolado especifico,
por meio do e-Protocolo Digital, contendo, no minimo, os seguintes

documentos:

| — Oficio com encaminhamento pela autoridade competente com solicitagdo do 6rgao
ou entidade, informando o numero do pregao, o item, a quantidade e o valor unitario e
total;

Il - Manifestacao de aceite do fornecedor, informando o numero do pregao, o item, a
quantidade e o valor unitario e total; e

Para envio ao DECON nao é necessario seguir a ordem da lista de verificagdo da PGE,
sendo suficiente para liberagéo o previsto
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Art. 24. Havendo saldo, o DECON procedera a liberagcao do quantitativo no Sistema
de Gestdo de Materiais e Servicos — GMS, e o 6rgao ou entidade podera dar
continuidade no procedimento de adesao, devendo incluir todos os documentos
relacionados na lista de verificagao padrao da Procuradoria-Geral do Estado — PGE.

Art. 25. Nao sera concedida nova adesao ao 6rgao ou a entidade que nao tenha
consumido ou contratado o quantitativo liberado anteriormente.

Paragrafo Unico: No caso de Pregéo regionalizado, o 6rgdo solicitante da ades3o
deve se atentar que o local de prestagdo de servigo ou local de entrega deve ser
compativel com o lote da regiao prevista no Edital.

Secaolll
Da Transferéncia de Saldo da Ata de Registro de Precos

Art. 26. O 6rgao ou entidade participante de lote da Ata de Registro de Precos e que
ja tenha consumido todo o quantitativo e ainda necessita de mais, podera solicitar a
transferéncia de saldo, desde que previsto em Edital e mediante renuncia expressa do
orgao demandante.

Art. 27. O 6rgao ou entidade interessado devera encaminhar ao DECON protocolado
especifico, por meio do e-Protocolo Digital, contendo, no minimo, os seguintes
documentos:

| — Oficio com solicitagao do 6rgao ou entidade interessado, informando o numero do
pregao, o item, a quantidade e o valor unitario e total;

I — Renuncia expressa do 6rgdao que cedera o quantitativo, com autorizagdo da
autoridade competente, informando o numero do pregao, o item, a quantidade e o
valor unitario e total.

Secao lll
Da Renegociacao da Ata de Registro de Precos

Art. 28. Em conformidade com o art. 292 do Decreto Estadual 10.086/2022, compete
ao orgao gerenciador conduzir os procedimentos relativos a eventuais revisbes dos
pregos registrados ou cancelamentos.

§ 1° Adicionalmente sdo analisadas solicitacdes de troca ou inclusdao de marca ou
modelo, quando se trata de substituicdo tecnoldgica.

§ 2° Caso o fornecedor venha a propor alteracao do saldo de ata ao 6rgao, informar
que deve encaminhar, via E-protocolo, solicitacdo formal ao DECON contendo as
razdes e comprovacodes para o pedido. O item sera bloqueado no sistema GMS e apods
analise, sera enviado aviso aos 6rgaos com a decisdo e o item sera liberado para
aquisigao.
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§ 3° Nos contratos ou empenhos oriundos das Atas de Registro de precos, as
renegociagdes sao de responsabilidade do 6érgao demandante, o 6rgao gerenciador
renegociara o saldo da Ata SRP.

Secao IV ]
Das Boas Praticas a Serem Adotadas pelos Orgaos e pelas Entidades

Art. 29. No recebimento dos produtos, os 6érgaos devem sempre verificar se estao de
acordo com as especificacdes do edital, inclusive quanto a qualidade desses itens e
se atentar para o que segue:

| - Visando a padronizagao e evitando a duplicidade de itens, a catalogagao dos
produtos, sempre que possivel, é realizada de forma genérica no Sistema de Gestao
de Materiais e Servico — GMS. Assim, no momento do recebimento do produto, o
usuario deve conferir também a descri¢ao detalhada contida no edital da licitagao;

Il - Produtos entregues fora das especificagdes ou com qualidade inferior ao solicitado
em edital devem ser devolvidos ao fornecedor para substituigao.

Nesses casos, 0 6rgao deve encaminhar notificagcdo a empresa para que proceda a
troca (s) do (s) produto (s), sob pena de abertura de processo administrativo;

Il - O feedback dos usuarios do(s) produto(s) deve ser considerado de grande
importancia. Sempre que houver reclamacao desses usuarios acerca da qualidade do
bem, o setor responsavel pela compra / recebimento deve verificar o ocorrido e
notificar a empresa para que efetue a troca do item, se for o caso.

Art. 30. Nos casos em que o fornecedor registrado na Ata de Registro de Precos
descumprir as obrigagdes assumidas, o 6rgao ou a entidade participante devera, em
relacdo as suas proprias contratacdes, emitir Notificacao Extrajudicial e proceder a
abertura de procedimento administrativo, para, se for o caso, aplicar as penalidades
decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de pregos ou no
contrato, garantida a ampla defesa, conforme estabelece o art. 294°, X, do Decreto
Estadual n° 10.086/2022.

Paragrafo unico. Caso a empresa seja sancionada, o 6rgao ou a entidade devera
lancar a informacao da penalidade no Cadastro Unificado de Fornecedores do Parana
— CAUF/PR (GMS).

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os 6rgaos e as entidades devem acompanhar os Avisos emitidos pelo DECON,
encaminhados através do e-mail e publicados no portal da SEAP.



G OVERNDO D O ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Art. 32. Este Manual sera atualizado sempre que houver necessidade de alteragao ou
inclusdo de novos procedimentos observada a legislagao em vigor.

Paragrafo unico. As sugestbes de alteracdo deverdao ser fundamentadas e
encaminhadas para o DECON que, entendendo pertinente, encaminhara para
aprovagao e posterior atualizagédo do Manual.
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ANEXO |
PREGAO (SRP)

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

N° da Pagina

01

Solicitagdo de abertura da licitagao contendo a justificativa que devera
indiciar, no minimo, a finalidade, as razbes para a realizacdo da
licitagéo, a escolha pelo SRP, quem efetua o pedido e qual o 6rgao e/ou
setor que sera atendido.

02

PAC - Plano Anual de Contratagdes - conforme IN n.° 01/2023 de 14
fevereiro da Secretaria de Estado de Planejamento.

Obrigatorio em
2024

03

ETP, conforme art. 15°, 16°, 17° e 335 do Decreto n° 10.086/2022, e
formulagao de matriz de risco ou devida justificativa (quando couber).

04

O ETP, estudo técnico preliminar devera ser previamente aprovados
pelas autoridades maximas dos 6rgaos ou entidades demandantes ou
a quem elas delegarem competéncia, por meio de despacho motivado,
conforme prevé ao Art. 334 do decreto Estadual 10.086/2022.

05

Comprovante de que o 6rgao realizou ampla pesquisa de Mercado
junto a fornecedores, homepages, banco de precos, etc. (e-mail
encaminhado aos fornecedores, pesquisas na internet, etc.)

Cotacdes de precos, que devem estar de acordo com o Decreto
Estadual n°® 10.086/2022, art. 296° (para SRP)

06

Mapa de precos assinado pelo responsavel, em conformidade com o
§5° e§ 10 do art. 296° do Decreto Estadual n° 10.086/2022.

07

Termo de Referéncia elaborado em conformidade com o Decreto
Estadual n° 10.086/2022 artigos 19°, 336° e 337° e com as minutas
padroes da Procuradoria Geral do Estado

08

Aprovacado do TR pelo ordenador de despesas ou outra autoridade
competente, por meio de despacho motivado, indicando os elementos
técnicos fundamentais que o apoiam, conforme § 3° do art. 19° do
Decreto Estadual n° 10.086/2022.

Obs: O termo de referéncia e a aprovagdao devem ser assinados
por pessoas distintas.

09

Justificativas complementares, de acordo com os Avisos encaminhado
pelo DECON

10

Insercédo dos pregcos maximos no Sistema de Gestdo de Materiais e
Servigos-GMS.

11

Para aquisicdo de produtos ou contratacdo de servicos da tecnologia
da informagéo, recomenda-se que seja anexado parecer técnico da
Companhia de Tecnologia do Parana — CELEPAR, devendo ser
observada também a aplicagdo do Decreto Estadual n° 10.086/2022
artigos 646 ao 657.

12

Oficio do Titular da Pasta encaminhando o procedimento para
deflagracdo da licitagcao pelo DECON, via Sistema de Registro de
Precos. Em caso de pregado presencial o érgao também devera
justificar a adogao da modalidade.
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ANEXO i
PREGAO (NAO SRP)

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

N°da pagina

01

Solicitagdo de abertura da licitagdo contendo a justificativa que devera
indiciar, no minimo, a finalidade, as razdes para a realizagéo da licitagao,
quem efetua o pedido e qual o 6rgdo ou setor que sera atendido.

02

PAC - Plano Anual de Contratagdes- conforme IN n.° 01/2023 de 14
fevereiro da Secretaria de Estado de Planejamento

Obrigatério em
2024

03

ETP conforme art. 15° 16°, 17° e 335 do Decreto n° 10.086/2022 e
formulagao de matriz de risco ou devida justificativa (quando couber).

04

O ETP, estudo técnico preliminar devera ser previamente aprovados
pelas autoridades maximas dos 6rgaos ou entidades demandantes ou a
quem elas delegarem competéncia, por meio de despacho motivado,
conforme prevé ao Art. 334 do decreto Estadual 10.086/2022.

05

Comprovante de que o 6rgao realizou ampla pesquisa de mercado junto
a fornecedores, homepages, banco de precos, etc. (e-mail encaminhado
aos fornecedores, pesquisas na internet, etc.).

Cotacgdes de precos, que devem estar de acordo com o Decreto Estadual
n° 10.086/2022, art. 368° (para Aquisi¢ao).

06

Mapa de precgos assinado pelo responsavel, em conformidade com o §
6°e § 7°, art.368° do Decreto Estadual n° 10.086/2022.

07

Termo de Referéncia elaborado em conformidade com o Decreto
Estadual n® 10.086/2022 artigos 19°, 336° e 337° e com as minutas
padroes da Procuradoria Geral do Estado.

08

Aprovagdao do TR pelo ordenador de despesas ou outra autoridade
competente, por meio de despacho motivado, indicando os elementos
técnicos fundamentais que o apoiam, bem como quanto aos elementos
contidos no orgamento estimativo € no cronograma fisico-financeiro de
desembolso, se for o caso conforme § 3° do art. 19° do Decrete
Estadual n° 10.086/2022.

Obs: O termo de referéncia e a aprovagao devem ser assinados por
pessoas distintas.

09

Justificativas complementares,contidas noart. 19 deste manual.

10

Para aquisicdo de produtos ou contratagdo de servicos da tecnologia da
informagédo, recomenda-se que seja anexado parecer técnico da
Companhia de Tecnologia do Parand - CELEPAR, devendo ser

observada também a aplicagdo do Decreto Estadual n° 10.086/2022
artiaos 646 a0 657

11

Solicitagdo de compra avaliada, emitida pelo Sistema de Gestdo de
Materiais e Servigos - GMS.

12

Informagao sobre a dotagdo orcamentaria existente do Grupo de
Planejamento Setorial ou unidade competente, conforme exige o art.
1° do Decreto Estadual n°® 8622/2013.

13

Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD,conforme exige oart 1°do
Decreto Estadual n°8.622/2013.

14

Declaragao de Adequagao Orgamentaria da Despesa e de Regularidade
do Pedido, conforme modelo constante no Anexo 1 do Decreto Estadual
n°8.622/2013.
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ORIENTACOES
ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

A elaboragdo do termo de referéncia deve ser precedida do PAC (Plano de
contratagao anual a partir de 2024), do ETP (Estudo Técnico Preliminar), devidamente
aprovado’ e deve observar as seguintes orientacdes, conforme disposto no Art. 15°
e 335° do Decreto Estadual 10.086/2022:

Art. 15. Estudo Técnico Preliminar - ETP é o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratag@o que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugao e da base aos projetos a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

§1° O estudo técnico preliminar a que se refere o caput deste artigo devera evidenciar o problema a ser
resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica socioeconémica,
sociocultural e ambiental da contratagcdo, abordando todas as questdes técnicas, mercadolégicas e de gestdo
da contratagao, e contera os seguintes elementos:

Art. 335. O estudo técnico preliminar, cujo aprofundamento e complexidade sera proporcional as
caracteristicas da necessidade a ser atendida, devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos |,
IV, VI, VlIl e Xlll do §1° do art. 15 deste Regulamento e, quando ndo contemplar os demais elementos previstos
no referido paragrafo, serdo apresentadas as devidas justificativas.

§1° Quando houver a possibilidade de mais de uma espécie de contratacdo com finalidade semelhante, a
exemplo de compra, locagdo ou comodato de bens, o estudo técnico preliminar devera considerar os custos e
os beneficios de cada opgéo, com indicagédo da alternativa mais vantajosa.

§2° Caso, apos o levantamento de mercado de que trata o inciso V, do §1°, do art. 15 deste Regulamento, a
quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a
participagao sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel e de forma justificada.

| - Descri¢ao da necessidade da contratacao, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico;

Justificativa e objetivo da contratacao: devera conter, no minimo, justificativa quanto a
necessidade da aquisicao do objeto, a razdao do quantitativo, a motivagcao para as
especificagdes técnicas exigidas; A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente,
sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a
necessidade da Administragao.

Il - Demonstragao da previsdo da contratagao no plano de contratagdes anual, sempre
que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administracao;

Ill - Requisitos da contratacao;

7 Art. 334. As licitagdes para aquisicdes de bens e prestacéo de servicos, inclusive as contratagdes diretas quando for o caso, deverdo ser precedidas de estudo técnico
preliminar e instruidas com termo de referéncia, na forma estabelecida neste Regulamento.

Paragrafo Gnico. O estudo técnico preliminar e o termo de referéncia deveréo ser previamente aprovados pelas autoridades méaximas dos érgéos ou entidades
demandantes ou a quem elas delegarem competéncia, por meio de despacho motivado, atestando o alinhamento ao planejamento estratégico e ao plano de
contratagdes anual, e devera indicar:

| - os elementos técnicos fundamentais que o apoiam;

Il - os elementos contidos no orgamento estimativo e no cronograma fisicofinanceiro de desembolso.
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IV - Estimativas das quantidades para a contratacdao, acompanhadas das memdrias de
calculo e dos documentos que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias
com outras contratagcdes, de modo a possibilitar economia de escalg;

V - Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis para
a contratacao, e justificativa técnica e econébmica da escolha do tipo de solugao a
contratar, podendo, entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades,
com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou
inovagdes que melhor atendam as necessidades da administracao; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou dialogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribuicdes.

VI - Estimativa do valor da contratagcao, acompanhada, quando couber, dos precos
unitarios referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte,
que poderao constar de anexo classificado, se a Administragao optar por preservar o
seu sigilo até a conclusao da licitagao;

VII - Descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - Justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;

IX - Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - Providéncias a serem adotadas pela Administragcao previamente a celebragéao do
contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou de empregados para
fiscalizagcao e gestao contratual;

Xl - Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;
XIll - Descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como

logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

Xlll - Posicionamento conclusivo sobre a adequacao da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.
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GESTAO DE RISCOS

Devera ser providenciado pelos 6rgaos e entidades do Estado a Matriz de risco
conforme exigéncias do Decreto 10.086/2022:

Art. 15.

§ 2° A Administragao, independentemente da formulagao ou implementacao de matriz
de risco, devera proceder a uma analise dos riscos que possam comprometer o
sucesso da licitagao ou da contratacao direta e da boa execugao contratual.

§ 3° A analise a que se refere o § 2° deste artigo, sempre que possivel, deve levar em
consideracao o histérico de licitacdes, inclusive as desertas ou frustradas, e
contratacbes anteriores com objeto semelhante, aferindo-se e sanando-se, de
antemao, eventuais questdes controversas, erros ou incongruéncias do procedimento.

Art. 186. Sera realizado o gerenciamento dos riscos envolvidos em todas as etapas
do processo da contratagao.

§ 2° O gerenciamento dos riscos podera ser dispensado, mediante justificativa, nos
casos envolvendo contratagcao de objetos de baixo valor ou baixa complexidade.

§ 5° Os riscos serao avaliados de acordo com a seguinte escala de probabilidade:

| - raro: acontece apenas em situagdes excepcionais; ndo ha histérico conhecido do
evento ou nao ha indicios que sinalizem sua ocorréncia;

Il - pouco provavel: o histérico conhecido aponta para baixa frequéncia de ocorréncia
no prazo associado ao obijetivo;

Il - provavel: repete-se com frequéncia razoavel no prazo associado ao objetivo ou ha
indicios que possa ocorrer nesse horizonte;

IV - muito provavel: repete-se com elevada frequéncia no prazo associado ao obijetivo
ou ha muitos indicios que ocorrera nesse horizonte;

V - praticamente certo: ocorréncia quase garantida no prazo associado ao objetivo.

§ 6° Os riscos serao avaliados de acordo com a seguinte escala de impacto:

| - muito baixo: compromete minimamente o atingimento do objetivo; para fins praticos,
nao altera o alcance do objetivo/resultado;

Il - baixo: compromete em alguma medida o alcance do objetivo, mas ndo impede o
alcance da maior parte do objetivo/resultado;

Il - médio: compromete razoavelmente o alcance do objetivo/resultado;

IV - alto: compromete a maior parte do atingimento do objetivo/resultado;

V - muito alto: compromete totalmente ou quase totalmente o atingimento do
objetivo/resultado.

§ 7° Apos a avaliagdo, o tratamento dos riscos deve contemplar as seguintes
providéncias:
| - identificar as causas e consequéncias dos riscos priorizados;
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Il - levantadas as causas e consequéncias, registrar as possiveis medidas de resposta
ao risco;

Il - avaliar a viabilidade da implantagdao dessas medidas (custo-beneficio, viabilidade
técnica, tempestividade, efeitos colaterais do tratamento etc);

IV - decidir quais medidas de resposta ao risco serao implementadas;

V - elaborar plano de implementagcao das medidas eleitas para resposta aos riscos
identificados e avaliados.

§ 8° O gerenciamento de riscos materializa-se no documento denominado Mapa
de Riscos, que sera elaborado de acordo com a probabilidade e com o impacto de
cada risco identificado, por evento significativo, e deve ser atualizado e juntado aos
autos do processo de contratagao, pelo menos:

Ao final do ETP e na Matriz e Mapa de Riscos devera constar a identificacao da equipe:

A Equipe de Planejamento, responsavel pela elaboragao pelo Estudo Técnico Preliminar
e da Matriz e Mapa de Riscos, foi composta pelos integrantes a seguir identificados:

Assinatura:
Responsavel pela elaboragcao do Mapa de Risco:
E-mail:

Telefone:
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ANEXO Il
RELACAO DAS PRINCIPAIS LEIS E DECRETOS UTILIZADOS PELO DECON

SEAP

Decreto Estadual n° 3.888/2020 - Regulamento da Secretaria de Estado da
Administracdo e da Previdéncia - SEAP

LICITACOES E TERMO DE REFERENCIA (GERAL)

Lei Federal de Licitacdes 14.133/2021

Decreto Estadual n°® 10.086/2022 - Parana

Decreto Estadual n° 033/2015 - Dispde sobre a obrigatoriedade da modalidade de
pregao eletrénico paraaquisicao de bens e servicos comuns.

Lei Estadual n°®20.132/2020 - Trata sobre a Logistica Reversa - Compra Inteligente
Sustentavel/ tempo aleatorio /randémicodas disputas

LICITACAO DE CAFE

Decreto Estadual n°® 2.916/2008 - Dispde sobre as caracteristicas para a aquisicao de
café torrado em grdo ou café torrado e moido para consumo no ambito da
Administracao Publica Estadual Direta e Indireta.

LICITAGCAO DE VEICULOS

Decreto Estadual n® 2.062/2003 — Estabelece garantia estendida e integral por parte do
fabricante, pelo prazo minimo de 24 (vinte e quatro) meses, nos editais de licitagao que
tenham por objeto a aquisi¢do de veiculos para a Administragédo Direta e Indireta do Estado

Decreto Estadual n°® 4.453/2012 — Regula os processos de aquisi¢ao e/ou contratagao
de servicos de locacdo de automotores

LICITACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Lei Estadual n® 17.480/2013 — Dispde sobre o Sistema Estadual de Informagdes de Governo
— Parana, cria o Conselho Estadual de Tecnologia da Informagado e Comunicagido — Paran4,
cria o Programa Estadual de Informagdes Integradas.

ME E EPP

Lei Complementar n°® 123/2006 (alterada pela Lei Complementar n°® 147/2014) — Institui o
Estatuto da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte

Lei Complementar Estadual n® 163/2013 Institui no Estado do Parand o tratamento
diferenciado e favorecido a ser dispensado as microempresas e as empresas de pequeno
porte
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SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Decreto Estadual n® 8.622/2013 - Estabelece as informagdes orgamentarias e financeiras que
devem instruir a fase interna dos processos licitatérios, dos processos de contratacdo direta,
com dispensa de licitacdo ou inexigibilidade e dos processos referentes a convénios e
instrumentos congéneres e da outras providéncias

E-PROTOCOLO DIGITAL

Decreto Estadual n° 7304/2021 - Regulamenta o sistema e-Protocolo Digital no ambito da
Administracdo Publica do Estado do Parana

Resolugao SEAP n° 16.655/2018 — Dispde sobre os prazos de implantacdo do sistema e-
Protocolo Digital no &mbito da SEAP




