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CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1 Ndcleo de Valor

Processos de Suporte

1.

2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.

3 Processo de Trabalho

Gestéo de Licitagbes e Contratos

2.

2.

RESPONSABILIDADES

1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.

2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Administracéo

2.

3 Alcance

Este PO alcanca todas as unidades do TCE-GO.

3.

OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas do processo de realizacéo de licitagdes demandadas no Tribunal de Contas do Estado
de Goias (TCE-GO), na modalidade pregéo, visando maior eficiéncia e padronizacdo nos
certames efetuados.

4,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Nacional n°® 14.133/21

Instrucdo Normativa - IN. Federal n® 67/21
Instrucdo Normativa - IN. Federal n°® 73/2023
Decreto Federal n° 10.024/2019

Lei Complementar n° 123/2006

Decreto Estadual n® 9.900/21

Decreto Estadual n® 10.211/23

Decreto Estadual n° 10.139/22

Decreto Estadual n® 10.247/23

Lei Estadual n° 17.928/2012

Portarias de designacdo dos agentes - GPRES
Ordem de Servi¢o ou normativo da tramitacédo processual - GPRES
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e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestéo da Qualidade
e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacédo

e NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

5.  DEFINICOES INICIAIS

Pregédo: modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisi¢cdo de bens e servicos comuns, cujo
critério de julgamento pode ser o de menor pre¢o ou 0 de maior desconto.

Licitacdo: processo por meio do qual a Administragdo Publica contrata obras, servigos,

compras e alienagoes.

Declaracdo de Adequacdo Orgcamentaria e Financeira: documento emitido pelo ordenador
de despesa declarando que a despesa tem adequacgdo orcamentéria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual, compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes

Orcamentarias.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL

8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Recebimento da demanda de despesa por licitagdo
8.1.1 Elaborar Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia e Pesquisa de Precos

A unidade solicitante define o objeto de acordo com suas necessidades e em compatibilidade
com o Plano de Contratacdes Anual (PCA). Em seguida, descreve a necessidade da
contratacdo com fundamento em Estudo Técnico Preliminar (ETP), caracterizando o interesse
publico envolvido. No desenvolvimento do ETP, elabora o mapa de riscos a fim de identificar
eventos que possam comprometer a efetividade da contratacdo (em todas as fases:
planejamento, selecéo de fornecedor e gestdo contratual); avalia-os segundo probabilidade e
impacto; toma acbes para diminuir sua probabilidade de ocorréncia; e, para 0s riscos
residuais, define acdes de contingéncia e 0s responsaveis por executa-las caso se
materializem.

Em seguida, a unidade solicitante elabora o Termo de Referéncia (TR), conforme diretrizes
tracadas pela Lei n°® 14.133/21, contendo, no que couber, os elementos do inciso XXIll do art.
6° no novel diploma, detalhando o objeto como um todo, considerando todo o ciclo de vida,
fundamentando a solu¢do no ETP, pormenorizando os requisitos da contratacéo, as formas
de execucdo, de selecdo do fornecedor, de gestdo contratual, os critérios de medi¢cédo e
pagamento, e as estimativas de valores.

Definida a solucao, € realizada a pesquisa de precos conforme delineado no Decreto Estadual
n° 9.900/2021, que estipula o valor estimado e/ou maximo da licitac&o.

ApOs a definicdo clara do que se pretende contratar, com os documentos indicados acima, a
unidade solicitante elabora o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) ou um
memorando contendo sua solicitacdo, via TCE-DOCS, e anexa o ETP com o mapa de risco,
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0 TR, pesquisa de precos com as memdrias de célculo e demais documentos pertinentes. O
memorando é enderecado a Geréncia de Administracdo (GER-ADM).

8.1.2 Validar demanda de licitacdo na modalidade pregéo

A GER-ADM recebe o memorando, analisa o seu teor, e encaminha novo memorando
assinado pelo Gerente de Administracdo e pelo Secretario Administrativo, destinado ao
Servico de Contratacdes (Serv-Contratacoes).

8.2 Instrucdo e Autuacdo do Processo de Licitacao
8.2.1 Analisar a documentacéo recebida

O Serv-Contratagbes analisa a documentagdo recebida e verifica se € necesséaria a
complementacdo de algum dos documentos apresentados. Caso seja necessario algum
ajuste na documentacdo, o Serv-Contratacfes solicita a unidade solicitante a devida
complementacdo da documentacao.

8.2.2 Realizar as adequacdes necessarias

No caso de necessidade de ajuste da documentacdo, a unidade solicitante recebe a
documentacdo do Serv-Contratacfes e realiza as adequacdes necessérias, retornando em
seguida, os documentos ao Serv-Contratacoes.

8.2.3 Autuar processo de licitagdo

Verificada a conformidade da documentacéo recebida, o Serv-Contratacbes elabora um
memorando resumindo os detalhes da contratagdo, e procedendo a juntada da
documentacdo. Solicita entdo, a autuagdo eletrénica do procedimento, com a juntada do
memorando. A autuacao do processo € solicitada no sistema e-TCE, com acesso via usuario
e senha do servidor. Dentro do sistema é acessada a aba “Remessa”, opgao “Solicitagao de
autuagdo”. Na caixa de diadlogo aberta deve-se preencher os campos “Titulo”, “Histoérico”, e
selecionar o botdo “Adicionar arquivos”. Em seguida deve-se adicionar todos os arquivos
pertinentes, sendo eles no minimo, o memorando do Serv-Contrata¢cdes solicitando a
autuacdo, o memorando da GER-ADM, o memorando da unidade solicitante, a pesquisa de
precos, o ETP com mapa de riscos e 0 TR.

O processo autuado é encaminhado ao Gabinete da Presidéncia para autorizacdo da
tramitacdo pelo Presidente do TCE-GO.

Nota 1: os dados do processo sdo sigilosos para o publico externo até o momento da
publicacédo do aviso de licitacdo e seu edital. Entretanto, qualquer servidor do TCE-GO com
acesso ao Sistema Integrado de Informagdes (SINI) consegue ver as informacdes constantes
do processo de licitagao.

8.3 Tramitacdo do processo de licitacao

8.3.1 Autorizar preliminarmente a tramitagéo
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Na hipétese do Presidente do TCE-GO autorizar preliminarmente a tramitacdo, o Gabinete da
Presidéncia encaminha o processo para o Serv-Licitacdes. Se a tramitacdo do processo nao
for autorizada pelo Presidente, os autos sédo encaminhados a GER-ADM.

8.3.2 Comunicar area solicitante e arquivar auto do processo

Para os processos nao autorizados pela Presidéncia do TCE-GO, a GER-ADM comunica a
unidade solicitante, via memorando, da negativa da contratacéo pretendida, providenciando o
arquivamento dos autos.

8.3.3 Analisar documentos instrutorios

Os processos de licitagdo na modalidade pregéo autorizados pela Presidéncia séo recebidos
no Serv-Licitagdes, e o Agente de Contratacdes faz a andlise do objeto, dos valores estimados
e de todos os documentos constantes no processo, além do tipo e modalidade sugerida no
TR, as Legislacdes atualizadas que fundamentam a contratacdo, podendo, caso 0s
documentos estejam insuficientes ou inconsistentes, solicitar a unidade solicitante o
saneamento. ApoOs saneados os documentos instrutérios, o Agente de Contratagbes
encaminha o processo para a equipe de apoio do Serv-Licitacdes, que elabora a minuta do
edital com os anexos que dele fardo parte.

8.3.4 Regularizar documentos

No caso de haver a necessidade de saneamento dos documentos, o Serv-Licita¢cdes remete
a unidade solicitante para regularizar as pendéncias e adequar a documentacgéo, devolvendo,
em seguida, para o Agente de Contratacoes.

8.3.5 Elaborar minuta do edital

A equipe de apoio do Serv-Licitagdes elabora a minuta do edital de licitagdo sob supervisao
do Agente de Contratagfes, previamente designados. Dentre os anexos do edital, séo
obrigatérios o0 ETP com o mapa de riscos, o TR, constante do processo, e a minuta de
contrato. A minuta do edital é encaminhada para revisdo do Agente de Contratacdes.

8.3.6 Revisar minuta do edital

O Agente de ContratacBes revisa a minuta do edital e seus anexos, e junta aos autos as
portarias de designacdo do Agente de Contratacdo e equipe de apoio, e de desighacao de
gestores e fiscais de contratos. Entdo encaminha os autos a Geréncia de Contabilidade,
Orcamento e Finangas (GER-COF).

Nota 2: a minuta do edital € documento constante do processo que nao é visivel ao publico
externo nesse momento. O acesso ao processo é restrito aos servidores com acesso ao SINI,
por meio de usuario e senha.

8.3.7 Realizar a classificagdo orgamentaria da despesa e expedir Declara¢éo Or¢camentéria
A GER-COF realiza a classificacdo orcamentaria da despesa que se pretende realizar, bem

como informa se ha dota¢do orcamentéria suficiente para a pretensa contratagcao. Além disso
8
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expede a Declaracdo de Adequacdo Orcamentaria e Financeira, a ser assinada pelo
Ordenador de Despesa. Os autos seguem para a Comissdo Especial de Avaliacdo de
Despesa (CEAD) para sua manifestacdo sobre a realizagdo da despesa pretendida.

Nota 3: na eventualidade de inexisténcia de dotacdo (cddigo de classificacdo orcamentaria)
com disponibilidade de recursos, a GER-COF paralisa o processo até ulterior disponibilidade
orcamentaria.

Nota 4: nas licitacbes para Registro de Precos a indicacdo da dotacdo orcamentaria e a
expedicdo da Declaracdo de Adequacao Orcamentdria e Financeira apenas ocorrem na
formalizag&@o do contrato ou outro instrumento habil.

8.3.8 Manifestar sobre a realizacdo da despesa

A CEAD manifesta sobre a realizagcdo da despesa, e se constatar problemas de ordem
orcamentaria, determina o retorno dos autos a GER-COF para corre¢do. Caso ndo haja
problemas, encaminha os autos ao Gabinete da Presidéncia.

8.3.9 Autorizar contratacdo

O Presidente analisa o objeto da contratacdo, e caso a aprove, assina a Declaracdo de
Adequacdo Orcamentaria e Financeira, autorizando a realizacdo da despesa, e
encaminhando os autos a Diretoria Juridica.

8.3.10 Cancelar a Declaracao Orgcamentaria

Se a contratacao pretendida ndo for autorizada pelo Presidente, os autos seguem para a GER-
COF para cancelamento da Declaracdo Orcamentaria emitida. A GER-COF cancela a
Declaragédo Orcamentéaria e encaminha os autos a GER-ADM.

8.3.11 Comunicar unidade solicitante e arquivar autos

A GER-ADM, ao receber os autos da GER-COF, comunica a unidade solicitante, via
memorando, da negativa da contratacdo pretendida, providenciando o arquivamento dos
autos.

8.3.12 Elaborar Parecer

Nos casos em que o Presidente autoriza a realiza¢@o da despesa, o0 processo € encaminhado
a Diretoria Juridica, que emite parecer manifestando-se sobre a documentacdo da
contratacdo, minuta do edital e seus anexos, indicando, se for o caso, as adequacbes
necessarias. Encaminha enté@o o processo ao Agente de Contratagdes.

Nota 5: em qualquer etapa do procedimento licitatério o Agente de Contratacdo pode solicitar
parecer da Diretoria Juridica e do Controle Interno para dirimir quaisquer duvidas.

8.3.13 Analisar TR e concluir minuta do edital
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Apbs o parecer juridico, o Agente de Contratacdes analisa as recomendac8es consignadas
no documento para verificar a necessidade de adequacbes. Se forem necessarias
adequacdes, encaminha os autos para a unidade solicitante. Se néo for necesséria nenhuma
adequacdo aos documentos, ele revisa e adequa a minuta do edital conforme o parecer
juridico. Apés as adequacdes necessarias no TR, os autos sao devolvidos ao Serv-Licitagdes,
gue através do Agente de Contratacdes revisa, adequa e conclui a minuta do edital conforme
o parecer juridico e 0 TR.

8.3.14 Adequar TR

A unidade solicitante adequa o TR conforme os apontamentos do parecer juridico e devolve
ao Agente de Contratacdes do Servico de Licitacoes.

8.3.15 Definir data de abertura, publicar aviso, cadastrar no sistema e disponibilizar edital

O Agente de Contratagdes marca a data de abertura da licitagéo, tendo em vista 0os prazos
minimos estipulados pela Lei de Licitagdes para a publicacdo do Edital. Com a data da sesséo
de abertura da licitagdo marcada, elabora-se o aviso de licitagdo, que € publicado no Diario
Oficial do Estado, no Diario Eletrénico de Contas e em jornal de grande circulagéo. O aviso
de licitacdo deve conter o extrato do edital com as seguintes informacdes: a descricdo sucinta
do objeto a ser adquirido ou contratado; o valor total estimado da licitag&o, salvo as hipoteses
de orcamento sigiloso; o prazo limite para a apresentacédo de propostas e a data da sesséo
publica; o critério de julgamento; a exclusividade para microempresa e empresa de pequeno
porte; o endereco eletrdnico para o envio de propostas e 0 acesso ao edital e aos seus anexos.

No caso de realizacdo de um pregéo eletronico, no edital é definido em qual sistema eletrdnico
ele ser& processado (local onde a sesséo do pregao ocorrerd). O servidor do Serv-Licitacdes
acessa 0 sistema eletrénico com um login e senha, cadastra as informagfes da licitacdo e
anexa o edital em formato PDF. Todos os editais devem ser divulgados e disponibilizados
para download no site desta Corte de Contas. Para isso, o servidor do Serv-Licitagdes acessa
o site, e com um login e senha, cadastra as informacdes da licitagdo e insere o edital em
formato PDF. Somente os colaboradores cadastrados podem executar essas ac¢des. Os
interessados podem baixar o Edital e anexos, através do sitio eletrdbnico em que sera
processada a licitacdo, e do sitio eletrdnico oficial do TCE-GO.

Nota 6: caso 0 pregdo nado seja eletrdnico, a sala e 0s equipamentos necessérios na sessao
de abertura do pregdo sdo reservados pelos membros/equipe de apoio ou Agente de
Contratacoes.

8.3.16 Arquivar publicagfes dos avisos de licitagdo

Na data marcada para veiculacdo do aviso de licitacdo, o servidor responsavel do Serv-
Licitacbes acessa 0s meios de comunicagdo onde foram publicados os avisos, confere o teor
da publicacao, salva os arquivos, e 0s anexa aos autos do processo de licitacao.

8.3.17 Tratar questionamentos recebidos
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Os questionamentos dos licitantes a respeito de uma licitacdo em andamento podem ser
realizados por meio dos canais de comunicacdo divulgados no edital. Quando ha algum
guestionamento em relagdo ao procedimento licitatério, o0 Agente de Contrata¢cdes e a equipe
de apoio analisam qual o tipo do questionamento recebido quanto aos seus aspectos (técnicos
ou legais). Os questionamentos em relacdo aos aspectos técnicos sdo encaminhados pelo
Serv-Licitages a unidade solicitante, que responde e retorna com as informagdes ao Serv-
LicitacBes. Ja os questionamentos em relacdo aos aspectos legais e formais sdo respondidos
com subsidio da Diretoria Juridica (caso se trate de matéria juridica em que paire
controvérsias).

O Agente de Contratacfes e equipe de apoio respondem 0s questionamentos recebidos,
publicam as respostas no site desta Corte de Contas (www.tce.go.gov.br), e enviam no e-mail
do solicitante.

Nota 7: no caso do pregéo eletrénico, a publicacdo e divulgacdo dos questionamentos e suas
respectivas respostas séo feitas na plataforma em que for operada a licitacdo e também no
site do TCE-GO.

8.3.18 Tratar impugnacdes recebidas

Caso o Agente de Contratagbes receba pedido de impugnacédo, deve observar sua
tempestividade de acordo com a Legislagdo. Nesses casos, o Agente de Contratacdes e
equipe de apoio, apos a devida analise, elaboram decisdo acatando ou ndo a Impugnagéo, e
anexam copia no processo correspondente.

Em caso de Pregédo Eletrénico, a publicacdo e divulgacdo da impugnacéo e da decisédo de
andlise da impugnacéo sdo disponibilizadas no sistema eletrénico da licitacdo e sdo também
publicados e divulgados para conhecimento dos interessados no site do TCE-GO
(www.tce.go.gov.br).

Caso a impugnacédo ndo seja aceita, o Agente de Contratacdes decide pela manutencdo da
data de abertura do procedimento.

8.3.19 Suspender/adiar o procedimento e adotar as providéncias necessarias

Caso a impugnacédo nao seja aceita, mas a matéria questionada seja relevante, O Agente de
Contratacdes e equipe de apoio, caso necessario, suspendem a abertura da sessdo. Em
casos de suspensdo/adiamento da abertura da sessdo, é elaborado um aviso de
suspensdao/adiamento, que é publicado no site do TCE-GO e, nos casos de pregao eletrbnico,
€ publicado também no sistema.

Caso a impugnacdo seja aceita, e provida no mérito, sdo providenciadas as devidas
alteracBes conforme o caso, podendo o processo ser devolvido para a unidade solicitante que,
apoés as devidas providéncias, devolve o processo para o Serv-Licitacdes — eventualmente
submetendo a Diretoria Juridica se necessario, ou a GER-COF se alterar o impacto
or¢camentario, republicando os avisos e o edital retificado.

8.3.20 Anexar nova versao do edital e errata no sistema e no site do TCE-GO
11
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Quando houverem alteracBes no edital, decorrentes de questionamentos ou de impugnacfes
e que sejam meramente formais, que nao alterem a formulacdo de propostas por parte dos
licitantes, nova versao do edital € disponibilizada para download e uma errata publicada no
site do TCE-GO. Em se tratando de pregao eletrdnico, 0 novo edital e a errata sao publicados
também no sistema de processamento da licitagao.

Caso o conteudo da impugnacdo ou questionamento implique em mudancga substancial e
afetem a formulacdo das propostas, o edital é retificado e republicado os avisos de licitacédo
nos prazos e meios de veiculacéo legais.

8.3.21 Realizar pregao eletrdnico - Sessédo publica

a)

b)

d)

Acessar sistema, consultar fornecedores interessados e niUmero de propostas

No dia e horario estabelecidos no edital para o pregdo eletrbnico, o Agente de
Contratagdes acessa 0 sistema, com sua chave de acesso e senha, consulta sobre
fornecedores interessados na licitagdo e verifica também, o nimero de propostas
apresentadas para a licitagdo em questéo.

Verificar presentes na sala

No horéario estabelecido em edital para ocorrer a disputa de lances, o Agente de
Contratacdes entra na Sala Virtual de Disputa (fazendo novo login), escolhe no Dropbox
a licitacdo e o(s) lote(s) e verifica se os licitantes estdo presentes na sala.

Iniciar etapa de lances

No horéario agendando, é iniciada a sessdo automaticamente pelo sistema, cabendo ao
Agente de Contratacfes excluir proposta com precos e lances em total desconformidade
com o edital. Pode o licitante ratificar a proposta ou lance caso entenda pela sua
viabilidade. O licitante, durante a sessao, pode excluir o préprio lance, uma Unica vez, no
prazo de 15 segundos apdés envio.

Encerrar lances

Transcorrido o tempo estabelecido em edital a etapa de lances é encerrada
automaticamente, independentemente do modo de disputa escolhido.

Identificar empresa arrematante e a aceitabilidade da proposta de precos

Encerrada a disputa, o sistema identifica a empresa classificada em primeiro lugar com o
menor preco ou maior desconto a depender do critério, que passa a ser chamada de
empresa arrematante. O licitante pode em qualquer caso negociar valores, prazos e
condicbes mais vantajosos para o TCE-GO desde que aceito pelo Agente de
Contratacoes.
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O Agente de Contrata¢cBes convoca ho sistema, assinalando prazo minimo de 2 (duas) horas,
0 anexo da proposta atualizada ao lance provisoriamente vencedor, que € analisado conforme
0s requisitos do edital.

A anadlise da proposta de precos é realizada pelo Agente de Contratagdes com o auxilio da
unidade solicitante, quando necessario. Se a proposta de pre¢os nao for aceita o Agente de
Contratacdes examina as ofertas subsequentes, oportunizando mesmaos prazos, na ordem de
classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta de pre¢os que atenda
ao edital. Ap6és o aceite da proposta arrematante alinhada ao lance classificado como
vencedor, é aberto automaticamente pelo sistema o prazo recursal, com prazo minimo de dez
minutos.

f) Verificar habilitacdo da empresa

ApOs a aceitagdo da proposta vencedora atualizada ao lance da sessdo, é verificada a
habilitacdo, com a convocacdo de anexos dos documentos de habilitagdo exigidos no edital
no prazo minimo de (2) duas horas. A andlise da habilitacdo € realizada pelo Agente de
Contratacdes com o auxilio da unidade solicitante, quando necessério. Se a documentacao
de habilitacdo n&o for aceita, o0 Agente examina as ofertas subsequentes e a habilitacdo dos
licitantes, oportunizando a apresentacdo, no mesmo prazo minimo de 2 (duas) horas, na
ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuragdo de uma que atenda ao edital,
sendo o respectivo licitante declarado vencedor.

Nota 8: apods a declaragéo do licitante vencedor, abre-se novo prazo para qualquer licitante
manifestar imediata e motivadamente a intencdo de recorrer das decisdes do Agente de
Contratacdes. O prazo para apresentagdo das razdes do recurso é de 3 (trés) dias Uteis para
o licitante inconformado, de 3 (trés) dias Uteis para os demais licitantes desde logo intimados
para apresentarem suas contrarrazdes, 3 (trés) dias Uteis para decisdo do Agente de
Contratacdes e de 10 (dez) dias para Autoridade Competente manifestar deciséo final do
recurso.

8.3.22 Analisar recursos

Quando ha a interposicdo de recurso contra decisdao do Agente de Contratacfes, o recurso é
analisado por ele e decidido com base nha legislacdo e jurisprudéncia correspondente, tanto
no sistema eletrdnico em que se processar a licitagdo quanto no SINI. A seguir, o0 Agente de
Contratacdes envia o caderno processual ao Gabinete da Presidéncia, para acatamento ou
ndo do recurso, que é replicado no sistema eletrénico em que se realizou o procedimento
licitatrio.

8.3.23 Decidir sobre o recurso

O Presidente do TCE-GO analisa o recurso e uma decisdo a respeito é proferida. Caso o
Agente de Contratacdes se retrate da decisdo, abre-se novo prazo para recurso. Caso haja
intenc&@o os prazos sao reiniciados da forma dos itens anteriores. Caso ndo haja intencéo, o
procedimento segue de acordo com a decisdo do Agente de Contratacfes. Negado o
provimento do recurso pelo Agente de Contratacdes, o caderno processual segue para
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apreciacdo do Presidente do TCE-GO, que pode acompanhar a decisdo do Agente de
Contratacdo e em seguida adjudicar e homologar; ou divergir, emitindo a deciséo para adoc¢éo
de medidas cabiveis, inclusive indicando a anulagdo ou revogacdo daquele
item/grupo/certame.

Caso o recurso interposto impligue em decisdo motivada do Presidente que opte pela néo-
homologacgéo do certame, os autos sdo encaminhados ao Serv-Licitagdes, que providencia a
publicacdo e divulgacdo da decisdo, a comunicacdo do resultado do certame a unidade
solicitante e o arquivamento do processo.

8.3.24 Elaborar Ata de Retificacdo, comunicar participantes e invalidar atos insuscetiveis de
aproveitamento

Caso 0 recurso seja acatado pela Presidéncia, O Agente de Contratacbes revé seu
posicionamento e elabora uma ata de retificacdo apds adotada as medidas constantes na
decisdo. O Agente de Contratacdes faz constar a ata de retificagdo no sistema em que se
processa a licitacdo, no site do TCE-GO e no processo que em que se originar no SINI.

Ap6s a comunicacgdo dos participantes da licitacdo sobre o acatamento do recurso, os atos
insuscetiveis de aproveitamento sao invalidados pelo Agente de Contratagfes.

8.3.25 Adjudicar e Homologar o certame

Na sequéncia, o Agente de Contratacdes segue 0os demais procedimentos estabelecidos no
edital. Se o objeto licitado néo for adjudicado, o Serv-LicitagBes delibera sobre a repeti¢cdo do
certame, arquivamento ou dispensa de licitacdo. Se o objeto licitado for adjudicado, o
processo € encaminhado para adjudicacdo e homologacao do Presidente. Neste caso, toda
a documentacéo relativa a sessdo publica é anexada ao processo eletrénico no SINI, tais
como a Ultima verséo do edital, as publicac6es realizadas de avisos relativos ao certame, o
resumo, o historico e a ata da licitacdo, bem como os documentos apresentados pelo licitante
adjudicatario, seguindo o tramite para o Gabinete da Presidéncia para sua deliberagdo nos
autos do processo eletronico da licitacao.

A adjudicacdo consiste em declarar e confirmar o objeto licitado ao vencedor do objeto,
enquanto a homologacao consiste na aprovacgao do procedimento licitatério apos a analise de
todos os atos do certame, verificando sua legalidade e mérito.

Superadas as fases anteriores de julgamento, habilitacdo e recursos, o Presidente, através
de acesso ao sistema em que se processou a licitacdo, adjudica e homologa o resultado do
certame, tanto no sistema em que se processou 0 certame, quanto no processo eletrénico do
SINI.

8.3.26 Deliberar sobre repeticdo do certame, arquivamento ou dispensa de licitacdo

Caso, ao final do procedimento, o objeto licitado ndo tenha sido adjudicado a nenhum licitante,
0 Serv-LicitagBes delibera junto a unidade solicitante e GER-ADM sobre a possibilidade de
repeticdo do certame, sobre a possibilidade de contratacdo via dispensa de licitacéo,
conforme previsto no art. 75, Ill da Lei Nacional n°® 14.133/2021, ou o arquivamento dos autos
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da contratacdo. Se houver a possibilidade de repeticdo do certame, 0s autos retornam a
unidade solicitante para a avaliacdo da necessidade de promover adequa¢cdes no TR ou na
pesquisa de precos. Apos as adequacdes 0s autos seguem para a tarefa 8.3.1 e seguintes.
N&o havendo possibilidade de repeticdo ou se nao for viavel a contratacdo por dispensa o
processo é arquivado.

8.3.27 Manifestar acerca da regularidade processual

Apbs homologacédo do certame, 0s autos sdo encaminhados a Diretoria de Controle Interno,
gque analisa e manifesta quanto a regularidade dos procedimentos adotados. Se constatar
problemas, de ordem formal e/ou material, determina o retorno dos autos a fase em que este
se situou.

8.3.28 Emitir a Nota de Empenho

Os autos seguem para a GER-COF, que emite a Nota de Empenho da despesa a ser
contratada.

8.3.29 Formalizar Contrato

Em seguida os autos seguem para o Ser-Contratacdes, que preenche a minuta contratual,
usando como base o arquivo anexo ao edital da licitacdo, as informacdes obtidas na proposta
vencedora, nos documentos de habilitacdo e na nota de empenho.

Apos a finalizagdo do instrumento de contrato, ele é encaminhado, via e-mail, para a empresa
adjudicataria para a assinatura do contrato. A empresa assina eletronicamente o contrato e
encaminha o arquivo, via e-mail, para o Serv-Contratagfes. Caso a empresa se recuse a
assinar o contrato ela esta sujeita as penalidades impostas na Lei de Licitacdes e Contratos.

Ap0s a assinatura por parte da empresa contratada, o Ser-Contratacfes encaminha o arquivo,
via e-mail, ao Gabinete da Presidéncia para colher a assinatura do Presidente do TCE-GO.
Em seguida, o arquivo contendo as duas assinaturas é devolvido ao Serv-Contratacoes.

8.3.30 Providenciar a publicacdo do extrato do contrato no DOE-GO

Ap6s assinatura do contrato pelas partes, o Serv-Contratacdes elabora um extrato com as
principais informagfes do contrato, e providencia sua publicacdo no Diario Oficial do Estado
de Goias para dar publicidade a contratacdo. Com a publicacdo do extrato do contrato, séo
anexados ao processo o0 contrato assinado e a publicacdo do extrato do contrato, e em
seguida os autos seguem para o Serv-Licitacdes.

8.3.31 Providenciar a publicacdo do contrato no PNCP

Cabe ao Serv-Licitagdes, divulgar nos prazos legais os contratos no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP), sendo condicéo indispensavel para suas eficacias.

Por fim, os autos seguem para a GER-COF onde permanecem arquivados.
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9. INDICADORES
9.1 Indicadores de Verificacao
N&o se aplica.
9.2 Indicadores de Controle
N&o se aplica.
10. CONTROLE DE REGISTROS
NOITIE E/E Armazenamento Retencéo e
Registro / = Distribuicéo e Acesso* Recuperacéo ; a0
20 e Preservacgao Disposicao
Caodigo
Distribuicdo por meio de
. sistema eletrénico
Sistema . c P
; disponivel na maquina do Tempo
Memorando Informatizado Backup . X
colaborador com acesso indeterminado
(TCE-Docs)
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Distribuicdo por meio de
. sistema eletrénico
Sistema . : P
Processo : disponivel na maquina do Tempo
Informatizado Backup . X
Autuado colaborador com acesso indeterminado
(SINI - e-TCE)
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Repositorio de Distribuic&o por meio da
. L rede corporativa do TCE-
arquivos digitais GO com acesso controlado
Termo de do TCE-GO Tempo
P ST a colaboradores lotados na Backup . .
Referéncia (Diretorio L:) e . : indeterminado
area e aos demais
Nno processo ;
P colaboradores por meio do
eletrdnico N
processo eletrdnico
o Distribuicdo por meio da
Declaracéo Rep_05|tor_|0_de_ rede corporativa do TCE-
arquivos digitais
de GO com acesso controlado
~ do TCE-GO Tempo
Adequacéo NN a colaboradores lotados na Backup . .
L (Diretorio L:) e . . indeterminado
Orcamentaria area e aos demais
. ! No Processo X
e Financeira A colaboradores por meio do
eletrbnico a
processo eletrénico
Repositério de Distribuicao por meio da
. L rede corporativa do TCE-
arquivos digitais GO com acesso controlado
Minuta do do TCE-GO Tempo
; T a colaboradores lotados na Backup . X
Edital (Diretorio L:) e . : indeterminado
area e aos demais
Nno processo ;
P colaboradores por meio do
eletrénico o
processo eletrénico
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Repositério de Distribuicdo por meio da
. L rede corporativa do TCE-
arquivos digitais GO com acesso controlado
Aviso de do TCE-GO Tempo
NN ST a colaboradores lotados na Backup . .
Licitacao (Diretério L:) e . : indeterminado
area e aos demais
Nno processo X
P colaboradores por meio do
eletrbnico A
processo eletrdnico
Repositorio de Distribuic&o por meio da
. L rede corporativa do TCE-
arquivos digitais GO com acesso controlado
Nota de do TCE-GO Tempo
o a colaboradores lotados na Backup . :
Empenho (Diretorio L:) e . : indeterminado
N0 DrOCEsSSo area e aos demais
elgtrﬁnico colaboradores por meio do
processo eletrdnico
Repositorio de Distribuic&o por meio da
. T rede corporativa do TCE-
arquivos digitais
GO com acesso controlado
do TCE-GO Tempo
Contrato N ) a colaboradores lotados na Backup . .
(Diretério M:) e . . indeterminado
area e aos demais
Nno processo X
P colaboradores por meio do
eletrdnico o
processo eletrénico
Repositério de Distribuicao por meio da
. L rede corporativa do TCE-
arquivos digitais GO com acesso controlado
Extrato de do TCE-GO Tempo
PN a colaboradores lotados na Backup . X
Contrato (Diretorio M:) e . . indeterminado
area e aos demais
No Processo X
A colaboradores por meio do
eletrénico a
processo eletrénico

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranga da Informagao.

11. ANEXOS
N&o se aplica.

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO — Gerir Realizacdo de Licita¢gdes na Modalidade Pregéo

Secretaria Administrativa (SEC-ADMIN)

Responsével por Nome Funcéo

Elaboracgéo Lidia Labordo Meirelles Analista de Controle Externo
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