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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Licitagcbes e Contratos

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Administrativa

2.2 Emitente do PO

Geréncia de Administracao

2.3 Alcance

¢ Comissao Especial de Avaliacao de Despesa;

e Diretoria de Controle Interno;

e Diretoria Juridica;

e Gabinete da Presidéncia;

o Geréncia de Administracao;

e Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas;
e Gestor do Contrato;

e Servigo de Contratagdes;

e Servico de Licitagdes;

e Unidades Solicitantes do TCE-GO
3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo determinar padroes
operacionais para contratagcdo de provedores externos por meio de adesdes a Atas de
Registro de Precos, inexigibilidades, dispensas ou termos aditivos e outros.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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e Lei Estadual n.° 17.928/12

e Lei Nacional n.° 14.133/21

e Lei Complementar n.° 123/06

e Decreto Estadual n.° 9.900/21

e  Ordem de Servigo n.° 001/2024 - GPRES

e Portaria n.° 229/2023 — GPRES

e Portaria n.° 315/2024 - GPRES

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade
e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao Seguranga da Informacao
e NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno

5. DEFINIGOES INICIAIS

Nota de Empenho: documento que reconhece a obrigagdo do estado de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condi¢cdo, na qual deve constar o nome do credor, a
especificagdo e a importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao
controle da execugao orgamentaria e o0 acompanhamento da programacao financeira.

Declaragcao de Adequacgao Orgamentaria e Financeira: documento emitido pelo ordenador
de despesa declarando que a despesa tem adequacao orgamentaria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual, compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

Ato de Dispensa de Licitagao: ato fundamentado, editado por Comissao Permanente ou
Especial de Licitagdo, informando as caracteristicas da contratacdo por dispensa, sua
fundamentagao legal, e ratificado pela autoridade superior.

Ato de Inexigibilidade de Licitagao: ato fundamentado, editado por Comissao Permanente
ou Especial de Licitacao, informando as caracteristicas da contratagao por inexigibilidade, sua
fundamentagéo legal, e ratificado pela autoridade superior.

Ata de Registro de Pregos: documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, no qual sdo registrados o objeto, os precos, os
fornecedores, os 6rgaos participantes e as condigbes a serem praticadas, conforme as
disposicdes contidas no edital da licitagdo, no aviso ou instrumento de contratagéo direta e
nas propostas apresentadas.
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7. FLUXO OPERACIONAL

O Fluxograma deste PO encontra-se

F

disponivel no

https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada.

8.

8.1 Recebimento da demanda de despesa

DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

seguinte endereco eletrbnico:
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8.1.1 Definir e detalhar objeto, realizar pesquisa de precos e elaborar memorando

A unidade solicitante define o objeto de acordo com suas necessidades e em compatibilidade
com o Plano de Contratagbes Anual (PCA). Em seguida, descreve a necessidade da
contratagdo com fundamento em Estudo Técnico Preliminar (ETP), quando for o caso,
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 contratagao
(em todas as fases: planejamento, selecdo de fornecedor e gestdo contratual); avalia-os
segundo probabilidade e impacto; toma ag¢des para diminuir sua probabilidade de ocorréncia;
e, para os riscos residuais, define acbes de contingéncia e os 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 solugdo no ETP, pormenorizando os requisitos da contratacido, as formas
de execugdo, de selegdo do fornecedor, de gestdo contratual, os critérios de medigcao e
pagamento, e as estimativas de valores.

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

Apos a definicio clara do que se pretende contratar, com os documentos indicados acima, a
unidade solicitante elabora o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) ou um
memorando contendo sua solicitacdo, via Tribunal de Contas do Estado de Goias —
Documentos (TCE-DOCS), e anexa o ETP com o mapa de risco, o TR, pesquisa de pre¢os
com as memorias de calculo e demais documentos pertinentes. O memorando é enderecado
a Geréncia de Administragcao (GER-ADM).

Nota 1: em caso de licitagdo, ndo podem ser indicadas no Termo de Referéncia marcas ou
modelos especificos (no maximo apontada uma como referéncia).

Nota 2: para a prestagdo de servicos de manutengédo ou fornecimento de materiais que
envolvam residuos oleosos, estopas, pneus e baterias, devem ser selecionados fornecedores
que possuam boas praticas ambientais na destinagdo de residuos, sendo necessaria para a
contratagdo a apresentacao de declaragado de sustentabilidade ambiental, bem como, apés a
realizacao do servigo/fornecimento a apresentagao do certificado de destinagao de residuos.

8.1.2 Receber e analisar o pedido

A GER-ADM recebe o memorando e analisa o seu teor para identificagdo do tipo de
contratagdo que sera realizada em cada caso.

Nos casos de contratagéo por licitagdo ou por dispensa de licitagdo em raz&do do valor, sdo
seguidos os tramites previstos no PO Gerir Realizagéo de Licitacdo ou no PO Gerir Compra
de Pequeno Valor, respectivamente.
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8.1.3 Encaminhar ao Servigo de Contratacbes

Para os demais casos, a demanda € repassada ao Servico de Contratagdes (Serv-
Contratagdes), via memorando no TCE-DOCS, o qual é assinado pelo Gerente de
Administracao juntamente com o Secretario Administrativo. Juntamente com o memorando
elaborado pelo Serv-Contratacbes, serao anexados o0 memorando da unidade solicitante e
demais documentos iniciais da solicitagao.

8.2 Instrucao e autuagao do processo de aquisi¢ao e contratagao
8.2.1 Analisar demanda (aditivar contrato ou aderir a ata de registro de prego de outro 6rgéo)

Ao receber a documentacdo da contratacdo pretendida, o Ser-Contratacbes analisa a
demanda e verifica a possibilidade de aditivar um contrato ja existente, ou se a demanda esta
amparada em alguma Ata de Registro de Precos (ARP) de outro 6rgao para adesao.

8.2.2 Conferir regularidade da empresa/profissional e emitir certificado de regularidade

Para as adesdes a ARP de outro érgao, demais tipos de contratacdo e quando houver aditivo
a um contrato ja existente, sdo verificadas a regularidade fiscal e trabalhista da pretensa
empresa a ser contratada, comprovadas por meio das Certiddes Negativas de Débito junto ao
INSS, FGTS, Justica do Trabalho, de idoneidade para contratar com o poder Publico, das
Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio da empresa, bem como do Estado de
Goias.

Além disso, deve-se verificar a existéncia de registro da empresa no CADIN estadual
(Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais), no CEIS
(Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas), CNEP (Cadastro Nacional de
Empresas Punidas) e do Sistema CGU-PJ.

Apds a conferéncia de todas as certiddes é emitido um resumo das certiddes consultadas.

Quando a empresa nao possui a regularidade fiscal e trabalhista, deve-se verificar com a
empresa a possibilidade de regularizacdo das pendéncias para a obtencédo das certiddes
negativas. Na impossibilidade de regularizagcdo, a empresa nao pode ser contratada pelo
poder publico, havendo a necessidade de encontrar outra empresa apta para a contratagéo.

8.2.3 Analisar se o pedido contém os documentos necessarios

Para os casos em que seja possivel adesdo a ARP de outro 6rgdo e os demais casos de
contratagdo, ou seja, contratacdo direta por inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, é
verificada a documentagao apresentada e a necessidade de sua complementagéo. Cada caso
sera tratado conforme prevé a legislagao.

Em caso de inexigibilidade, é exigida a comprovagdo documental do preenchimento das
exigéncias previstas no art. 74 da Lei n° 14.133/2021 pertinentes ao pedido.
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No caso de dispensa, exige-se o enquadramento do pedido nas hipéteses previstas nos
incisos Il a XVIII do artigo 75 da Lei n°® 14.133/2021, acompanhado de documentos que
comprovem esse enquadramento.

Se a demanda apresentada possui uma ARP de outro érgdo que possa ser aproveitada, &
verificada a documentacdo apresentada, sendo a mesma complementada pelo Serv-
Contratagdes com os documentos necessarios, ou entdo devolvida para a Unidade
Solicitante, via TCE-DOCS, para complementacgéao.

Para as adesbes sao necessarios os seguintes documentos:

- Oficio encaminhado para a empresa solicitando autorizagado para adesdo a ARP e sua
resposta concordando com a adesao.

- Oficio encaminhado ao érgao gerenciador da ARP e sua resposta aceitando fornecer os
itens da ata ao TCE-GO nos mesmos precos contidos na ARP.

- Cépia da ata a ser aderida, bem como do edital que a gerou e a cépia da publicagao da ata.

- Resumo das certidées de regularidade fiscal e trabalhista da pretensa empresa a ser
contratada, comprovadas por meio das Certiddes Negativas de Débito junto ao INSS, FGTS,
trabalhista e das Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio da empresa.

- Minuta de Contrato, se for o caso. Quando o instrumento contratual ndo for necessario, ele
€ substituido pela Nota de Empenho da despesa.

Para os casos de adesédo a ARP de outro 6rgao, a pesquisa de preco realizada na definicao
do objeto visa demonstrar a vantagem da adeséo pretendida. A justificativa de economicidade
é tida como aceita quando o preco cobrado pela contratada ndao é superior aos valores
praticados por outras empresas pelo mesmo servigo/fornecimento, ou seja, que fique claro no
pedido, seja por meio de orgamentos de outras empresas ou por demonstragédo de pregos de
outras ARPs com o mesmo objeto, que o valor que se pretende aderir € o menor.

Nota 3: se o 6rgao for cadastrado no SIASGNET, a solicitagao é feita diretamente pelo
sistema.

8.2.4 Devolver ao setor responsavel para complementacéo

Caso os documentos apresentados ndo estejam completos, a documentagéao é devolvida para
o setor responsavel para complementacgéao, via TCE-DOCS.

8.2.5 Elaborar minuta de termo aditivo

Nos casos em que houver aditivo a um contrato ja existente, apds a verificacdo da
regularidade da empresa, é elaborada uma minuta de termo aditivo pelo Serv-Contratagdes.

8.2.6 Realizar cadastro no Sistema de Compras e Contratos
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Os dados da futura contratagdo sdo cadastrados no Sistema de Compras e Contratos pelos
servidores do Serv-Contratagées. O acesso ao Sistema é realizado com login e senha dos
servidores que possuem tal permissao.

8.2.7 Elaborar memorando resumindo os detalhes da contratacao

Verificada a conformidade da documentacao recebida, o Serv-Contratacbes deve elaborar
memorando, via TCE-DOCS, resumindo os detalhes da contratagdo, procedendo a juntada
da documentacido recebida, para protocolo eletrbnico e autuagdo, conforme tramite
determinado na Ordem de Servi¢o n° 001/2024-GPRES.

8.2.8 Solicitar a autuagao do processo

A autuacao do processo € solicitada no sistema e-TCE, pelo servidor do Serv-Contratacées,
com acesso via usuario e senha do servidor.

8.3 Tramitagao do processo de aquisi¢ao e contratagao
8.3.1 Autorizar preliminarmente a tramitagao

Apoés a autuacgao do processo, este € encaminhado para o Gabinete da Presidéncia e, na
hipétese de autorizagao preliminar de tramitacio, os processos que nao se referem a aditivos
de contratos seguem para o Serv-Licitagoes.

8.3.2 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa

Se a tramitacdo do processo nao for autorizada pelo Presidente, os autos serao
encaminhados para a GER-ADM, que comunica a Unidade Solicitante, via memorando no
TCE-DOCS, da negativa da contratagao pretendida.

Por fim, é solicitado o arquivamento dos autos.
8.3.3 Emitir justificativa da contratagcéo

Os processos que nao sao de aditivo de contrato sdo encaminhados para o Ser-Licitagdes
para a justificativa do tipo de contratagdo que sera realizado, via despacho no processo. Os
processos de aditivo seguem diretamente para o passo seguinte.

8.3.4 Realizar a classificagao orgamentaria da despesa e expedir Declaragdo Orgamentaria

A Geréncia de Contabilidade, Or¢camento e Finangas (GER-COF), realiza a classificagao
orcamentaria da despesa, indicando se ha disponibilidade or¢camentaria para a aquisicao
solicitada, e expede a Declaracao de Adequacgao Orgcamentaria e Financeira do processo, a
ser assinada pelo Ordenador de Despesa.

Na eventualidade de inexisténcia de recursos disponiveis (cédigo de classificacdo
orcamentaria), a GER-COF paralisa o processo até ulterior disponibilidade orgamentaria.

10
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8.3.5 Manifestar sobre a realizacdo da despesa

Em seguida, a Comissao Especial de Avaliagao de Despesa (CEAD) examina a aquisi¢gao ou
contratagdo e expede um despacho manifestando sua concordancia com a realizacdo da
despesa.

Se constatar problemas de ordem orgamentaria, determina o retorno dos autos a GER-COF.
8.3.6 Analisar a pretensa contratacao

Ato continuo, os autos seguem para o Gabinete da Presidéncia. O Presidente entdo analisa
0 objeto da contratacao.

8.3.7 Autorizar a realizacdo da despesa e assinar a Declaracao Orgamentaria

Caso o Presidente concorde com a realizacido da pretensa contratacdo, deve assinar a
Declaracado de Adequacao Orcamentaria e Financeira, autorizando a realizacdo da despesa.

8.3.8 Cancelar a Declaragao Orgamentaria

Se a contratacao pretendida ndo for autorizada pelo Presidente, os autos seguem para a GER-
COF para cancelamento da Declaracdo Orgcamentaria emitida.

8.3.9 Comunicar a Unidade Solicitante da negativa

Em seguida os autos seguem para a GER-ADM, que deve comunicar a Unidade Solicitante,
via memorando no TCE-DOCS, da negativa da contratagao pretendida.

Por fim, é solicitado o arquivamento dos autos.
8.3.10 Elaborar Parecer

Nos casos em que o Presidente autoriza a realizagdo da despesa, 0 processo € encaminhado
para a Diretoria Juridica, que analisa a legalidade do procedimento de contratagdo, nos
termos da documentacdo anexa ao processo, e elabora um parecer.

8.3.11 Sanear pendéncias
Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagédo, os autos seguem para o Ser-Licitagdes.

Caso a Diretoria Juridica aponte alguma pendéncia que precisa ser saneada para o
prosseguimento do processo, o Serv-Licitagbes deve providenciar o saneamento, ou
encaminhar para a unidade responsavel para as providéncias, e em seguida retornar os autos
ao Serv-Licitagdes.

8.3.12 Elaborar Ato de Inexigibilidade/Dispensa
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Ato continuo o Serv-Licitagdes elabora o Ato de Inexigibilidade/Dispensa de Licitagcao, que
deve ser assinado pelo Agente de Contratacbes e posteriormente enviado a Presidéncia para
Ratificagao.

8.3.13 Ratificar Ato de Inexigibilidade/Dispensa
O Ato de Inexigibilidade/Dispensa de Licitagéo é ratificado pela Presidéncia da Corte.
8.3.14 Manifestar acerca da regularidade processual

Ato continuo a Diretoria de Controle Interno (DI-COIl) analisa os autos 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.

8.3.15 Emitir Nota de Empenho da despesa

Por fim, os autos seguem para a GER-COF para a emissido da Nota de Empenho da despesa
contratada.

8.3.16 Formalizar o contrato/termo aditivo

Nos casos em que o instrumento contratual seja necessario, este é formalizado pelo Ser-
Contratagdes, bem como o termo aditivo ao contrato.

N&o havendo necessidade de formalizagao contratual, os autos seguem diretamente para os
tramites do item 8.3.20.

8.3.17 Providenciar as assinaturas do contrato/termo aditivo

Apos a finalizagcao do instrumento de contrato/termo aditivo, este € encaminhado, via e-mail,
para a empresa contratada, para a assinatura do contrato.

A empresa assina eletronicamente o contrato/termo aditivo e retorna o arquivo, via e-mail,
para o Serv-Contratagcdes.

Caso a empresa se recuse a assinar o contrato, ela estara sujeita as penalidades impostas
na Lei de Licitagbes e Contratos.

Apoés a assinatura por parte da empresa contratada, o arquivo é remetido, via e-mail, para
colher a assinatura eletronica do Presidente do TCE-GO.

8.3.18 Cadastrar informagdes do contrato no Sistema de Compras e Contratos

Posteriormente a assinatura do ajuste, cumpre ao Serv-Contratagbes realizar novo
cadastramento do processo no Sistema de Compras e Contratos, registrando as informagdes
do contrato/termo aditivo e da empresa contratada.
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8.3.19 Providenciar a publicacédo do extrato do contrato/termo aditivo no DOE-GO

Cabe ao Serv-Contratacdes elaborar, também, um extrato com as principais informacodes do
contrato, e publicar no Diario Oficial do Estado para dar publicidade a contratacao.

Nota 4: nos casos de contratagcbes com valores que se enquadram nos limites de compra
direta, ndo ha a necessidade de publicacdo do extrato do contrato/termo aditivo, conforme
delineado no art. 34 da Lei n® 17.928/12.

8.3.20 Providenciar publicagcbes necessarias

Cabe ao Serv-Licitagdes divulgar, dentro dos prazos legais, os contratos e termo aditivos no
Portal Nacional de Contratacbes Publicas (PNCP), sendo condi¢do indispensavel para a
eficacia do processo.

Ademais, o Serv-Licitacbes providencia a publicacdo do extrato do termo de ratificacdo do Ato
de Inexigibilidade/ Dispensa de licitagao no Diario Eletronico de Contas do TCE-GO.

Ainda, sdo publicados no DOE-GO as ratificacbes dos atos que extrapolem os limites
estipulados no art. 75, incisos | e Il da Lei 14.133/2021 (limites para as compras diretas em
razdo do valor), conforme delineado no art. 34 da Lei Estadual 17.928/2012.

Por fim, os autos seguem para a GER-COF onde permanecem arquivados.

A execugao dos contratos e sua gestao e fiscalizagdo seguem os tramites previstos no PO
Gerir Contratacoes.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao
Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle
Nao se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

e Gl Armazenamento Retencao e
Registro / ~ Distribuicao e Acesso* Recuperagao** . ga0
= 5 e Preservagao Disposicao
Cédigo
Distribuicdo por meio de
. sistema eletrénico
Sistema disponivel na maquina do Tempo
Memorando Informatizado P q Backup . P
colaborador com acesso indeterminado
(Tce-Docs)
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
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Repositério de Distribuigdo por meio de
arquivos digitais sistema eletrbnico
Termf) dg dp T'C!E-G.O disponivel na maquina do Backup . Tempo
Referéncia (Diretorio L:) e colaborador com acesso indeterminado
Nno processo controlado por senha da
eletrbnico intranet (Tcenet)
Distribuigdo por meio de
Sistema sistema eletrdnico
Processo Informatizado disponivel na maquina do Backup Tempo
Autuado (SINI - e-TCE) colaborador com acesso indeterminado
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
- Distribuigdo por meio da
Declaragao aFr{eLﬁScS)go(;;oig ?s rede corporativa do TCE-
de (c]io TCE-gO GO com acesso controlado Tempo
Adequacéo (Diretorio L:) e a colaboradores lotados na Backup indetermF;nado
Orgamentaria no roceséo area e aos demais
e Financeira eI:trénico colaboradores por meio do
processo eletrbnico
- Distribuigdo por meio da
aljci?iszgoc:ilgig eis rede corporativa do TCE-
Nota de do TCE-GO GO com acesso controlado Tempo
E o a colaboradores lotados na Backup . !
mpenho (Diretorio L:) e . d : indeterminado
NO processo area e aos demais
cletrdnico colaboradores por meio do
processo eletrbnico
- Distribuicéo por meio da
Repositério de X
arquivos digitais rede corporativa do TCE-
Ato de do TCE-GO GO com acesso controlado Tempo
Dispensa de (Diretério L:) e a colaboradores lotados na Backup indetermﬁnado
Licitacdo no roceséo area e aos demais
elgtrénico colaboradores por meio do
processo eletrénico
e Distribuigdo por meio da
ﬁﬁ%ﬁﬁ:&g eis rede corporativa do TCE-
Ato de GO com acesso controlado
f do TCE-GO Tempo
Inexigibilidade (Diretorio L:) e a colaboradores lotados na Backup indeterminado
de Licitagao no roceséo area e aos demais
elgtrénico colaboradores por meio do
processo eletrbnico
- Distribuicdo por meio da
Repositério de X
Contrato arquivos digitais Grgde corporativa dotT?Ed_ Backup _ Tempo
dO TCE'GO CcOom acesso controlado |ndeterm|nado
(Diretério M:) e a colaboradores lotados na
' area e aos demais
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No processo
eletrbnico

colaboradores por meio do
processo eletrbnico

Repositério de
arquivos digitais
do TCE-GO
(Diretério M:) e
No processo
eletrénico

Termo Aditivo

Distribuigdo por meio da
rede corporativa do TCE-
GO com acesso controlado
a colaboradores lotados na
area e aos demais
colaboradores por meio do
processo eletrbnico

Tempo

Backup indeterminado

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

**A recuperacdo de informagdes eletrénicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

11. ANEXOS

Nao se aplica.
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