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TiTuLo: CONTRATACAO

autorizacdo da contrata¢do, selecdo do fornecedor, contratacdo direta,

PALAVRAS - CHAVE: _ _ o
licitagdo, registro de precos, registro, publicacdo

ANEXO:

1 - Responsabilidade para conduzir contratacdes
2 - Consulta de regularidade por tipo de contrata¢do
3 - Prazos legais das contratac¢des

PROCESsOs: 10.01 - Gerenciar Aquisi¢es e Contratacdes; 10.01.02 - Realizar contratagdes

(Cof) 1.0 FINALIDADE

Definir os procedimentos operacionais para autoriza¢gdo de contratacdo de despesa, selecao
de fornecedores, registro e publica¢do de documentos contratuais do Serpro.

m'i] 2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todos os 6rgaos da Empresa.

— 3.0 DEFINICOES

1333}

Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Adesao a ata de registro de preco: procedimento por meio do qual érgaos e
entidades da Administracdo, que ndo participaram da licitagdo (comumente
denominados de “carona”), celebram contratos valendo-se da ata de registro de precos
de outro ente;

b) Adjudicar: ato pelo qual a autoridade administrativa atribui o objeto ao licitante
vencedor;

c) Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (Cepim): banco de
informac6es mantido pela Controladoria-Geral da Unido, a partir de dados fornecidos
pelos 6rgaos e entidades da administragdo publica federal, que tem por objetivo
consolidar e divulgar relacdo das entidades privadas sem fins lucrativos que estdo
impedidas de celebrar convénios, contratos de repasse ou termos de parceria com a
administragdo publica federal;

d) Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal (Cadin):
cadastro federal que contém os nomes de pessoas fisicas e juridicas com obrigacdes
pecuniarias vencidas e ndo pagas para com 6rgaos e entidades da Administracao Publica
Federal, direta e indireta, de pessoas fisicas que estejam com a inscri¢do no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) cancelada e de pessoas juridicas que sejam declaradas inaptas
perante o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
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e) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa
e Inelegibilidade (CNCIAI): cadastro com as informa¢8es do Poder Judiciario sobre
pessoas fisicas e juridicas definitivamente condenadas por atos de improbidade ou que
impliquem inelegibilidade no Brasil;

f) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS): cadastro que
relaciona empresas inadimplentes com o governo, criado pela Controladoria-Geral da
Unido (CGU) para abrigar informacfes colhidas do Sistema Integrado de Cadastro de
Fornecedores (Sicaf) e de outros cadastros de ambitos estadual e municipal, elaborados
com a mesma finalidade;

g) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT): certiddo que atesta a situagao
da empresa em acdes da Justica do trabalho;

h) Comissao de licitagao (Colic): 6rgdo colegiado de assessoramento, permanente ou
temporario, cujas atribuicdes sdo receber, examinar e julgar os documentos e
procedimentos relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes;

i) Comprador: empregado da Unidade de Compras designado para execug¢do da compra
de bens e da contratag¢do de servicos;

j) Contratacao direta: forma de contratacdo, sem licitagcdo, que ocorre por meio de
dispensa ou inexigibilidade;

k) Delegacdo de competéncias e algadas: documento diretivo que estabelece as
autoridades responsaveis por decidir sobre determinado assunto no ambito da sua
responsabilidade, bem como, os limites maximos para o exercicio dessa competéncia;

I) Declaracdo de auséncia de impedimento para contratar: declara¢do na qual o
licitante ou fornecedor atesta a inexisténcia dos impedimentos previstos no art. 38 da Lei
n° 13.303/2016;

m) Dispensa de licitagdo: forma de contratacdo direta prevista na Lei n° 13.303/2016.
Esse termo sera utilizado estritamente para as formas de contrata¢do direta, previstas
nos incisos Il a XVIlIl, do art. 29 da Lei n°® 13.303/2016;

n) Dispensa pelo valor: forma de contratacao direta prevista nos incisos | e ll, do art. 29
da Lei n®13.303/2016;

o) Dispensa por cotacao eletronica: forma de contratacdo direta para aquisi¢cbes de
bens de pequeno valor, prevista no inciso Il, do art. 29 da Lei n° 13.303/2016, na qual é
utilizado o Sistema de Cotacao Eletronica de Precos;

p) Dispensa urgente e necessaria: espécie de dispensa pelo valor em que o registro da
contratacdo junto a Unidade de Compras ocorre posteriormente a aquisicdo ou prestacdo
do servico;

q) Documento contratual: contempla contratos, termos aditivos, termos de ajuste de
contas, notas de empenho e termos de apostilamento;

r) Empate ficto: situacbes em que as propostas apresentadas pelas microempresas,
empresas de pequeno porte e sociedades cooperativas de consumo sejam iguais ou até
10% (dez por cento) superiores a proposta mais bem classificada de uma nao beneficiaria.
Na modalidade de pregdo, o intervalo percentual serd de até 5% (cinco por cento)
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superior ao melhor preco;

s) Estudo Técnico Preliminar (ETP): conjunto de documentos que demonstra a
viabilidade técnica e econbmica da contratacdo, servindo como instrumento para a
elaboracdo do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR);

t) Homologar: ato pelo qual a autoridade competente confirma a validade dos atos
praticados no curso da licitagdo, encerrando o processo licitatorio;

u) Inexigibilidade: Forma de contratacdo direta nos casos de inviabilidade de competicdo
legalmente prevista no art. 30 da Lei n° 13.303/2016;

V) Minutas-padrao: modelos de instrumentos convocatérios, contratos previamente
examinados ou outros documentos, aprovados pela Area Juridica;

w) Natureza administrativa: é a natureza dos materiais, bens, obras e servicos
considerados necessarios as atividades comuns e de servi¢os gerais relacionados ao
cotidiano da empresa ou aos processos de apoio;

x) Natureza técnica: é a natureza dos bens, materiais e servicos de suprimentos e
infraestrutura de tecnologia da informacao;

y) Participacdo em ata de registro de prego: procedimento por meio do qual érgaos e
entidades da Administracdo, que atuaram na licitacdo como Orgao participante,
contratam com fornecedor registrado na ata de registro de preco;

z) Pedido em ata de registro de preco: procedimento por meio do qual 6rgdos e
entidades da Administracdo, que atuaram na licitacdo como Orgao gerenciador,
contratam com fornecedor registrado na ata de registro de preco;

aa) Projeto Basico (PB): documento elaborado a partir dos estudos técnicos preliminares
que deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar o objeto da aquisi¢do ou contratac¢do;

bb) Projeto Basico Simplificado (PS): projeto basico com rito diferenciado e conteudo
mais resumido;

cc) Registro de documento: andlise e atribuicdo de numeracdo sequencial, gerada pelo
Sistema Histérico de Aquisi¢des (Hisaq), aos documentos firmados pelo Serpro;

dd) Registro de precgos: procedimento especial de licitacdo, que se efetiva por meio de
pregdo ou pelos modos de disputa, para registro formal de precos relativos a prestacao
de servicos e aquisi¢do de bens, para contrata¢des futuras;

ee) Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf): registro que
viabiliza o cadastramento de fornecedores de materiais e servicos para Orgdos e
entidades da Administracao Publica Federal;

ff) Sistema Integrado de Administracdao de Servicos Gerais (Siasg): sistema
informatizado de apoio as atividades operacionais do Sistema de Servicos Gerais (SISG),
cuja finalidade é integrar os 6rgaos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, podendo ser adotado por 6rgaos nao integrantes do SISG por meio de
adesdo formal mediante assinatura de termo de adesao;

gg) Termo de Referéncia (TR): documento elaborado a partir dos estudos técnicos
preliminares que deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de
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precisdo adequado, para caracterizar o objeto do pregdo;
hh) Unidade de compras: area responsavel pela condug¢do do processo de contratag¢ao;

ii) Unidade de registro: area responsavel pelo registro e publicacdo dos documentos
contratuais;

jj) Unidade Solicitante de Contratagao (USC): area que, ap6s a analise conclusiva do PB
ou TR, solicita a aquisi¢do ou contratacao de bens e servicos para a Unidade de Compras;

kk) Unidade gestora do processo verde: area responsavel pela gestdo e monitoramento
do sistema; e

) Termo de Apostilamento: documento contratual utilizado para alteracdes
decorrentes de reajustes de pre¢os previstos no contrato.

N N
\\ 4.0 DETERMINACOES
ol

4.1 Regulamento de Licitacdes e Contratos do Serpro

As contratacbes promovidas pelo Serpro deverdo estar em conformidade com as
determinag¢des estabelecidas em seu Regulamento de Licita¢Bes e Contratos.

4.2 Responsabilidade para conduzir contrata¢des A Unidade de Compras responsavel pela
conducdo das contratacdes do Serpro sera definida com base na natureza e categoria do objeto
a ser contratado, conforme Resolucdo de instituicdo do Processo Gerenciar Aquisi¢des e
Contratacdes (PAQ) e Anexo 1 - Responsabilidade para conduzir contrata¢cdes desta Norma.

4.3 Selecao do fornecedor
4.3.1 Solicitacdo de contratacao

4.3.1.1 A solicitagdo de contratacdo deve conter as informac¢bes basicas da fase de
planejamento, o numero do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR), devendo ser
encaminhada por meio de Processo Decisério pela Unidade Solicitante de Contratac¢do (USC) a
Unidade de Compras responsavel pela contrata¢do do objeto.

4.3.1.2 Dispensa urgente e necessaria

4.3.1.2.1 No caso de dispensa urgente e necessaria, a contratacdo devera ser conduzida pela
propria USC, respeitando-se as condicBes abaixo:

a) selecao da proposta mais vantajosa;

b) consulta de regularidade do fornecedor, conforme Anexo 2 - Consulta de regularidade
por tipo de contratacdo desta Norma;

c) disponibilidade de recursos orcamentarios; e
d) autorizacao da contratacdo conforme Delegacdo de Competéncias e Alcadas vigente.

4.3.1.2.2 Cumpridos os procedimentos supracitados a USC devera solicitar, por meio de
memorando, a Unidade de Compras o registro da contrata¢do nos sistemas de controle.

4.3.1.2.3 As dispensas urgentes e necessarias nao poderdo ser utilizadas para aquisicao de
bens patrimoniaveis ou materiais de almoxarifado nem poderao caracterizar parcelamento ou
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fracionamento de despesa.
4.3.2 Inclusao e atualiza¢ao no Hisaq

4.3.2.1 Recebida a solicitacdo de contratacdo, o comprador devera incluir a contratagcao no
Hisaq.

4.3.2.1.1 Se houver pedido de registro de pre¢os imediato, no qual a aquisi¢ao inicial é
autorizada com o registro de precos, o comprador devera incluir duas contratacdes, uma para
o pregdo ou modo de disputa e outra para o pedido.

4.3.2.2 O comprador devera atualizar o Hisaq a cada etapa da contratacdo realizada.

4.3.2.2.1 Eventuais exce¢des ao andamento do processo deverdo ser registradas no campo
observa¢des no modulo Contratacao.

4.3.3 Abertura do processo

4.3.3.1 A solicitagdo da abertura do processo devera ser enviada por correio eletrénico a
Unidade Gestora do Processo Verde (PV), que informara de sua abertura ao comprador.
4.3.3.1.1 Em caso de aditamento contratual e pedido em ata de registro de precos, exceto o
imediato, o comprador solicitara a reabertura do processo da contrata¢ao original.

4.3.4 Intencgao de registro de precgos

4.3.4.1 Nos casos de pregdo ou modo de disputa com registro de precos, o comprador
divulgard, por meio do Portal de Compras Governamentais, a inten¢do de registro de precos.
4.3.4.2 As eventuais manifesta¢des de interesse de entidades externas deverdo ser avaliadas
pelo comprador e, quando for necessario, pela USC, e consideradas para a elaboracdo do
edital.

4.3.5 Consulta de regularidade

4.3.5.1 A documentag¢do minima exigivel para a verificacdo de regularidade do licitante ou
fornecedor esta descrita no Anexo 2 - Consulta de regularidade por tipo de contratacao desta
Norma.

43.5.2 Quando previsto no editall o comprador devera solicitar, adicionalmente,
documentacdo que comprove a qualificagdo técnica e a capacidade econdémica e financeira do
licitante.

4.3.5.3 Quando o fornecedor estiver identificado no PB, o comprador devera verificar a
documentacdo exigivel para a contratacdo antes de elaborar a minuta do documento
contratual.

4.3.5.3.1 Quando ndo puder ser confirmada a regularidade, o comprador acionara o fornecedor
para regularizacao.

4.3.5.4 Ndo serdo contratadas as empresas que possuirem os impedimentos previstos no art.
38 da Lei n® 13.303/2016.

4.3.5.4.1 A comprovacdo de que nao ha impedimentos para licitar e contratar devera ser
realizada por meio das declara¢8es abaixo:

a) CEIS; para verificar se a empresa esta suspensa pelo Serpro ou Unido ou declarada
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inidénea pela Unido; e

b) declara¢do de auséncia de impedimento para contratar; para os demais impedimentos

previstos no art. 38 da Lei n° 13.303/2016.
4.3.5.5 O comprador devera verificar no Portal de Transparéncia do Governo Federal, quando
da habilitacdo de microempresa (ME), empresa de pequeno porte (EPP), microempreendedor
individual (MEI) e sociedades cooperativas de consumo, que tenha utilizado a prerrogativa de
efetuar lance de desempate, se o somatério de ordens bancarias recebidas pela empresa,
relativas ao seu ultimo exercicio, ja seria suficiente para extrapolar o faturamento maximo
permitido como condi¢do para esse beneficio.

4.3.6 Elaboracao da minuta

4.3.6.1 O comprador devera utilizar as minutas-padrao de edital nos casos de pregdo e modos

de disputa e as minutas-padrao de contrato nos casos de inexigibilidade, dispensa de licita¢ao,

aditamento contratual, ajuste de contas e adesdo, pedido ou participagdo em ata de registro

de precos.

4.3.6.1.1 Quando nao for possivel a utilizacdo das minutas-padrao a Unidade de Compras

devera incluir a justificativa no processo.

4.3.6.2 Quando o valor dos itens ou grupo de itens da licitacao for de até R$ 80.000,00 (oitenta

mil reais), a participacao sera restrita as ME, EPP, MEI e sociedades cooperativas de consumo,

ressalvados os casos previstos em lei.

4.3.6.3 As contratacBes que envolvam transito ou permanéncia temporaria de fornecedores

em instalacBes do Serpro ou de seus clientes devera prever clausula especifica em contrato,

que trate do comprometimento formal do fornecedor acerca da manutencao do sigilo dos

dados e informacg8es de que tome conhecimento, a qualquer pretexto e utilizagcdo, bem como

da ciéncia das normas de acesso, circulacao, seguranca e politicas vigentes do Serpro ou de

seus clientes.

4.3.6.4 O Serpro nao divulgara o valor estimado no edital de licitacao, ressalvadas as exce¢des

previstas no art. 34 da Lei n® 13.303/2016.

4.3.6.4.1 Por ocasido da negociacdo, o comprador podera divulgar o valor estimado apés a fase

de lances, mesmo quando se tratar de critério de aceitabilidade, no pregdo ou modo de disputa

aberto, e ap6s a apresenta¢do das propostas, no modo de disputa fechado.

4.3.6.4.2 Nao sera permitido o acesso ao valor estimado ou a documentos que contenham tal

informacdo, caso haja solicitacdo de vistas aos autos processuais antes do encerramento da

fase de lances ou apresenta¢do de propostas, de modo a ndo proporcionar tratamento

privilegiado a determinados licitantes, violando o principio da isonomia.

43.6.5 A previsdo de referéncias externas ao contrato devera ser evitada quando da

formalizacdo de contratos.

4.3.6.5.1 Caso ndo seja possivel evita-la, sera obrigatoria a previsdo de clausula contratual sobre

prevaléncia das disposi¢des contratuais em caso de mudancgas nos documentos externos, de

forma que ndo haja prejuizos ao Serpro.

4.3.6.6 Quando julgar procedente, o comprador devera encaminhar a minuta, via despacho no

Sistema de Emissdo e Controle de Correspondéncias (Siscor), ao gestor de contrato e a USC,
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para analise e emissao de parecer técnico que subsidiara os ajustes da minuta.
4.3.6.6.1 Nos casos de aditamento contratual e ajuste de contas nao sera necessario o envio da
minuta a USC.

4.3.6.6.2 Para pedidos em ata de registro de precos ndo sera necessaria a emissao de parecer
técnico sobre a minuta.

4.3.7 Emissao de parecer juridico

4.3.7.1 Quando utilizadas as minutas-padrdo, o comprador devera autuar no processo o
parecer juridico emitido quando de sua aprovacao, ndo sendo necessaria nova submissao a
Area Juridica do Serpro.

4.3.7.2 Nao sendo possivel a ado¢do das minutas-padrdao a minuta devera ser submetida,
obrigatoriamente, & Area Juridica para emissdo de parecer juridico.

4.3.7.2.1 A solicitacdo de parecer juridico podera ocorrer por meio do sistema corporativo
especifico definido pela Area Juridica do Serpro, com o envio da minuta pelo comprador, ou
por meio do Processo Decisério. Nesse ultimo caso, o comprador devera submeter a minuta
ao parecerista da unidade de aquisi¢cbes dentro do sistema do Processo Decisério, que
solicitara a emissdo de parecer juridico.

4.3.7.2.2 As tratativas dos pareceres juridicos, quando houver, deverdo estar formalizadas e
autuadas no processo administrativo.

4.3.7.3 E dispensavel a analise juridica de minutas de contratos de pedidos em atas de registro
de precos nos casos em que a minuta foi analisada como anexo do edital da licitacao.

4.3.8 Ajustes da minuta

4.3.8.1 O comprador devera acompanhar e analisar os pareceres emitidos durante a fase
interna da contratacgao.

4.3.8.2 Havendo necessidade de ajustes na minuta, o comprador podera solicitar, via correio
eletrénico ou despacho no Siscor, a emissao de parecer técnico a USC antes de ajusta-la.

4.3.8.2.1 Quando os ajustes recomendados nos pareceres impactarem o PB ou TR e o Estudo
Técnico Preliminar (ETP) respectivo, a USC devera providenciar as altera¢bes, conforme
defini¢cdes da Norma GA 018.

4.3.8.2.2 Com base na nova versdo do PB ou do TR e nos pareceres emitidos, o comprador
devera ajustar a minuta.

4.3.9 Autorizacao da contratacao

4.3.9.1 A autorizacdo da contratacdo devera estar em conformidade com a Delegacao de
Competéncias e Alcadas vigente.

4.3.9.1.1 Quando a autorizacao ocorrer por decisao colegiada, a formalizagdo ocorrera por
meio da ata de reunido de Diretoria.

4.3.9.2 Os ajustes de contas e os aditamentos de renova¢do contratual e acréscimo nao
previstos na contratacao original serdo considerados como novas contrata¢des para efeito de
autorizacdo.

4.3.9.3 Na solicitagdo de autorizacdo da contratacdao devera ser informado o valor
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correspondente ao dispéndio total previsto para o periodo de expectativa de vigéncia
contratual.

4.3.9.4 Caso a contratagdo ndo seja autorizada ou ndo haja reserva orcamentaria, o comprador
devera encerrar a contratacdo no Hisaq, autuar os documentos e solicitar a Unidade Gestora
do Processo Verde o encerramento do processo.

4.3.10 Publicacao da contratacao direta

As contratac¢des diretas deverdo ser registradas no Portal de Compras Governamentais, sem
necessidade de publicacdo no Diario Oficial da Uniao (DOU).

4.3.11 Publicacao da licitagcao

4.3.11.1 Autorizada a contratagao e garantidos os recursos orcamentarios, o comprador devera
adotar providéncias para a publicacdo do aviso de licitagdo no DOU, por meio do Portal de
Compras Governamentais.

4.3.11.2 O comprador devera extrair os comprovantes de publicacdo do aviso de licitacao e
vincular a equipe de pregao ou a Colic no Portal de Compras Governamentais.

4.3.11.2.1 Os prazos para apresentacdo das propostas estdo definidos no Anexo 3 - Prazos
legais das contratacdes desta Norma.

4.3.12 Pedido de esclarecimento ou impugnacao de edital

4.3.12.1 Caso haja pedido de esclarecimento ou de impugnac¢do do edital, o comprador
analisara o pedido e, quando necessario, solicitara parecer técnico a USC.

4.3.12.2 Apds a andlise do pedido e com base no parecer técnico, caso haja, o comprador
respondera ao pedido apresentado diretamente ao solicitante e publicara a resposta no Portal
de Compras Governamentais, devendo extrair os comprovantes de publicacdo.

4.3.12.3 Caso o pedido de esclarecimento ou de impugnacao seja deferido, o edital devera ser
retificado ou, quando o ajuste do edital impactar em mudanca na formula¢do da proposta,
republicado.

4.3.12.3.1 No caso de republicagcdo, o prazo para apresentacao de propostas sera reiniciado e
o comprador devera extrair novamente os comprovantes de publicagao.

4.3.13 Sessao publica do pregao

4.3.13.1 Aberta a sessdo publica, o pregoeiro fara a avaliacao prévia das propostas, a abertura
da etapa de lances, acompanhando-os e excluindo propostas e lances claramente inexequiveis.
4.3.13.2 Encerrada a fase de lances, o pregoeiro deverd acompanhar o desempate em caso de
empate ficto, e em seguida verificar a ordem de classificacao dos licitantes.

4.3.13.3 Identificado o primeiro colocado, o pregoeiro consultara a sua regularidade, conforme
item4.3.5 desta Norma e tentara negociar os precos.

4.3.13.3.1 Se, apds a negociacdo com o primeiro colocado, o preco do item ou grupo de itens
da licitagdo permanecer acima do orcamento estimado, o pregoeiro devera negociar com 0s
demais licitantes, conforme ordem de classificacdo. Se, ainda assim, o preco permanecer acima
do orcamento estimado pelo Serpro, o item ou grupo de itens devera ser revogado.
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4.3.13.4 Em seguida, analisara a proposta e a documentacdo de habilitacdo do licitante e pedira
a USC que emita parecer técnico, quando couber.

4.3.13.5 Caso haja previsdo de apresentacdo de amostra ou prototipo, o pregoeiro solicitara
analise e emissao de parecer técnico a USC.

4.3.13.5.1 A apresentacao de amostra ou protétipo somente podera ser exigida do primeiro
colocado e, em caso de desclassificacdo, dos proximos licitantes, obedecendo a ordem de
classificacao.

4.3.13.6 Desclassificacao de propostas

4.3.13.6.1 Se o licitante ndo estiver regular, a proposta ndo for aceita, a documentag¢do de
habilitacdo nao atender as condi¢es do edital ou a amostra ou protétipo ndo for aprovado, a
proposta sera desclassificada e o pregoeiro consultara a ordem de classificacdo dos licitantes,
convocando o proximo colocado.

4.3.13.7 Aceita a proposta, o pregoeiro habilitara o licitante vencedor e abrird prazo para
intencdo de recursos.

4.3.13.7.1 O prazo para intencao de recursos também serd aberto em caso de cancelamento
de item.

4.3.13.8 Nao havendo intencdo registrada, o pregoeiro encerrara a sessado, adjudicara o objeto
e submetera a autoridade superior para homologacao do certame.

4.3.13.9 Havendo inten¢do de recurso, o pregoeiro obrigatoriamente aceitara a intencdao de
recurso, encerrara a sessao, abrirad prazo para a apresentacdo das razdes e contrarrazdes,
autuara os documentos e acompanhara as razdes e contrarrazdes.

4.3.13.10 O pregoeiro analisara o recurso e, caso seja necessario, solicitara parecer a USC ou a
Area Juridica e decidira sobre o recurso.

4.3.13.10.1 Deferido o recurso, o pregoeiro avaliara a necessidade de retorno de fase,
desclassificacao de proposta e convocag¢ao do proximo colocado.

4.3.13.10.2 Indeferido o recurso, o pregoeiro devera submeté-lo a autoridade superior para
decisao final.

4.3.13.11 Quando a autoridade superior ndo mantiver a decisdo de indeferimento do recurso,
o pregoeiro devera avaliar a necessidade de retorno de fase, desclassificagdo de proposta e
convocagdo do proximo colocado.

4.3.13.12 Quando mantida a decisdo do pregoeiro, a autoridade superior devera adjudicar e
homologar o objeto.

4.3.14 Sessao publica da cotagao eletrdnica

4.3.14.1 O comprador devera acompanhar os lances da cotacao eletrénica e confronta-los com
o preco de referéncia e, se for o caso, prorrogar os prazos visando obter melhores precos.
4.3.14.2 Concluida a etapa de lances, o comprador verificara a ordem de classificacao,
identificara o primeiro colocado, fara a consulta de regularidade conforme item 4.3.5 desta
Norma e tentara negociar para obter melhores precos.
4.3.14.3 Em seguida, solicitara e verificara a proposta e a documentacdo de habilitacdo do
licitante e pedira a USC que emita parecer técnico, quando couber.
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4.3.14.4 Caso haja previsao de apresentacdo de amostra ou prototipo, o comprador solicitara
analise e emissao de parecer técnico a USC.

4.3.14.4.1 A apresentacao de amostra ou protétipo somente podera ser exigida do primeiro
colocado e, em caso de desclassificacdo, dos préximos licitantes obedecendo a ordem de
classificacao.

4.3.14.5 Desclassificacao de propostas

4.3.14.5.1 Caso o licitante ndo esteja regular, a proposta ndo seja aceita, a documentacdo de
habilitacdo ndo atenda as condi¢des da cotacdo ou a amostra ou protétipo ndo seja aprovado,
a proposta sera desclassificada e o comprador consultara a ordem de classificagdo dos
licitantes, convocando o préximo colocado.

4.3.14.6 Aceita a proposta, o responsavel adjudicara o objeto e a autoridade superior
homologara a cotacao.

4.3.15 Sessao publica dos modos de disputa

4.3.15.1 Aberta a sessdo publica no modo de disputa aberto, o presidente da Colic fara a
avaliacao prévia das propostas, a abertura da etapa de lances, acompanhando-os e excluindo
propostas e lances claramente inexequiveis.

4.3.15.2 Caso haja reinicio de disputa, sera aberta nova etapa para apresentacdao e
acompanhamento de lances.

4.3.15.3 Encerrada a etapa de envio de lances, no modo de disputa aberto, ou iniciada a sessao
no modo de disputa fechado, o presidente da Colic devera acompanhar o desempate em caso
de empate ficto, e em seguida verificar a ordem de classificacdo dos licitantes.

4.3.15.4 Havendo indicacdo de subcontratacao, o presidente da Colic convocara o licitante para
cadastrar os dados da subcontratada, realizando a valida¢do das informac¢des cadastradas.
4.3.15.5 O presidente da Colic consultara a regularidade, inclusive das subcontratadas, quando
houver indicacdo, conforme item 4.3.5 desta Norma, e tentara negociar os precos.

4.3.15.6 O presidente da Colic solicitara a proposta do primeiro colocado, analisando-a e, caso
seja necessario, submetendo-a a USC para emissdo de parecer técnico.

4.3.15.7 Se a proposta estiver em condi¢des de ser aceita e houver amostra ou prototipo, o
presidente da Colic acompanhara sua analise e a emissao de parecer técnico pela USC.
4.3.15.7.1 A apresentacao de amostra ou protétipo somente podera ser exigida do primeiro
colocado e, em caso de desclassificacdo, dos proximos licitantes, obedecendo a ordem de
classificacao.

4.3.15.8 Desclassificacao de propostas

4.3.15.8.1 Se o licitante ndo estiver regular, a proposta ndo for aceita, a documentac¢do de
habilitacdo ndo atender as condi¢Bes do edital ou a amostra ou protétipo ndo for aprovado, a
proposta sera recusada e o presidente da Colic consultard a ordem de classificagdo dos
licitantes, convocando o préximo colocado.

4.3.15.9 Aceita a proposta, o sistema abrira prazo para intencao de recurso. Concluido o prazo,
o presidente da Colic solicitara e analisara a documentacdo de habilitacdo do primeiro
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colocado, solicitando parecer técnico a USC, caso seja necessario.

4.3.15.10 Confirmada a regularidade, o presidente da Colic habilitara o licitante vencedor e
abrira prazo para intencao de recurso.

4.3.15.10.1 Se ndo houver intencao de recurso registrada em nenhuma das fases, o presidente
da Colic encerrara a sessao, negociara os precos e submetera para adjudicacdo e homologacao
da autoridade competente.

4.3.15.10.2 Caso haja intencdo de recurso registrada em qualquer das fases, o presidente da
Colic, obrigatoriamente, aceitara a intencdo, abrira prazo para recurso, encerrara a sessao,
autuara os documentos e acompanhara as razdes e contrarrazdes.

4.3.15.11 O presidente da Colic analisara o recurso e, caso seja necessario, solicitara parecer a
USC ou a Area Juridica e decidira sobre o recurso.

4.3.15.11.1 Deferido o recurso, o presidente da Colic avaliara a necessidade de retorno de fase,
recusa de proposta e convocacao do proximo colocado.

4.3.15.11.2 Indeferido o recurso, o presidente da Colic devera submeté-lo a autoridade
competente para decisao final.

4.3.15.12 Quando a autoridade competente deferir o recurso, o presidente da Colic devera
avaliar a necessidade de retorno de fase, recusa de proposta e convoca¢do do proximo
colocado.

4.3.15.13 Quando a autoridade competente mantiver a decisdo do presidente da Colic, este
devera negociar os precos com o licitante vencedor submetendo a autoridade competente para
adjudicagdo do objeto e homologacdo do certame.

4.3.16 Emissao de empenho e assinatura de documento contratual

4.3.16.1 No pregao ou modo de disputa com registro de precos, a autoridade competente
devera informar os prazos para manifestacdo de interesse de cadastro de reserva e o
comprador providenciar a assinatura da ata de registro de precos e inserir a data de vigéncia
da ata no Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais (Siasg).

4.3.16.2 Antes da solicitacdo de nota de empenho, o comprador deverd consultar a
regularidade do licitante vencedor conforme item 4.3.5 desta Norma.

4.3.16.3 Antes da assinatura do documento contratual, a Unidade de Compras deve garantir
que as acdes de integridade, estabelecidas em normativos internos, foram atendidas,
incluindo, mas ndo se limitando, a avaliagdo de integridade de fornecedor e existéncia de
transacdo com parte relacionada.

4.3.16.4 Quando a formalizacdo da contratacdo ocorrer por meio de nota de empenho, a
Unidade de Compras devera atualizar as informa¢des do documento contratual no Hisaq,
registra-la e extrair o relatério de registro.

4.3.16.4.1 A Unidade de Compras devera elaborar oficio encaminhando a nota de empenho
registrada e o relatorio de registro ao fornecedor, autuar os documentos no processo e solicitar
a Unidade Gestora do PV o encerramento do processo de contratacao.

4.3.16.4.2 Nas dispensas consideradas como urgentes e necessarias a formalizagdo da
contratacdo com o fornecedor sera de responsabilidade da USC.
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4.3.16.4.3 A Unidade Gestora do PV devera abrir as pastas de gerenciamento contratual e
documentos financeiros e comunicar ao gestor da contratagdo que o processo esta disponivel
para gestdo.

4.3.16.5 Quando a formalizacao da contratacdo ocorrer por meio dos demais documentos
contratuais, o responsavel na Unidade de Compras assinara o documento, em seguida, o
comprador enviarad para assinatura do gestor de contrato e, por ultimo, para assinatura do
fornecedor.

4.3.16.5.1 Caso ndo seja informado no documento contratual a data de inicio da vigéncia, a
mesma sera a data da ultima assinatura.

4.3.16.5.2 Finalizada a assinatura, o comprador devera atualizar as informac¢des do documento
contratual no Hisaqg, autuar os documentos no processo, enviar o documento contratual para
registro pelo Siscor e solicitar o encerramento do processo de contrata¢do a Unidade Gestora
do PV.

4.3.17 Proposicdo de aplicacdo de sancdo Eventuais descumprimentos que ensejarem
aplicacdo de sancdo deverdo ser tratados nos termos da Norma GA 021.

4.4 Registro e publicacao

4.4.1 As Unidades de Compras serdo responsaveis pelo registro das contrata¢ées quando essas
forem formalizadas por notas de empenho.
4.4.2 A Unidade de Registro procedera ao registro dos demais documentos contratuais, nos
formatos a seguir:
a) originais nato digitais;
b) originais fisicos; e
c) copias digitalizadas de credenciamentos médicos autenticadas por empregado do
Serpro.

4.4.3 Documentos contratuais de despesa

4.4.3.1 A Unidade de Registro devera conferir os dados do documento contratual recebido e
comparar com os inseridos no Hisaqg.

4.4.3.2 Havendo a necessidade de ajustes, a Unidade de Registro devera comunicar ao
comprador responsavel e adotar as seguintes providéncias: a) para ajustes no Hisaq: alterar o
status do documento contratual de “enviado” para “em elaboracdo”; e b) para ajustes no
documento contratual: solicitar a correcao do documento, avaliando a necessidade de devolvé-
lo.

4.4.3.3 Realizados os ajustes, o comprador devera comunicar a devolu¢cdo do documento
contratual a Unidade de Registro que procedera ao registro do mesmo.

4.4.3.4 A Unidade de registro devera registrar os documentos contratuais e extrair o relatorio
de registro.

4.4.3.5 Concluido o registro, a Unidade de Registro devera publicar o extrato do documento
contratual no DOU, por meio do Siasg ou do Sistema de Envio Eletrénico de Matérias (Incom) e
disponibilizar o documento contratual no Gerenciamento Eletrénico de Documentos Digitais
(Gedig).
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4.43.5.1 Os contratos e aditivos de despesa, as rescisbes contratuais, os termos de
credenciamentos médicos e os termos de ajustes de contas celebrados pelo Serpro terdo seus
extratos publicados.

4.4.3.5.2 Os termos de apostilamentos e as notas de empenho ndo serdo publicados.

4.4.3.6 A Unidade de Registro devera devolver o documento contratual registrado a Unidade
de Compras para envio ao fornecedor, e enviar a Unidade Gestora do PV para abertura das
pastas gerenciamento contratual e documentos financeiros e autuacdao do documento
contratual no processo.

4.4.3.6.1 A Unidade de Compras de Logistica devera enviar a confirmacdo de recebimento do
documento ao fornecedor e o extrato de publicacdo no DOU ao gestor de contrato de logistica
para autuagdo no Processo verde.

4.4.3.6.2 A Unidade de Compras de Aquisi¢des devera enviar a confirmacdo de recebimento do
documento ao fornecedor e o extrato de publicacdo no DOU a Unidade Gestora do PV para
autuacdo no Processo Verde.

4.4.3.7 A Unidade Gestora do PV devera comunicar ao gestor de contrato que o processo esta
disponivel para gestao.

4.4.4 Outros documentos contratuais

4.4.4.1 AUnidade de Compras ou a USC devera enviar para a Unidade de Registro, por meio de
memorando, a solicita¢do de registro dos documentos contratuais.

4.4.4.2 Concluido o registro, a Unidade de Registro devera extrair o relatério de registro,
publicar o extrato do documento contratual no DOU, por meio do Siasg ou do Incom,
disponibiliza-lo no Gedig e devolvé-lo a drea responsavel.

4.4.4.2.1 Nos casos de protocolo de inten¢do, comodato e termo de confidencialidade, nao
havera publicacdo do extrato do documento contratual.

4.5 Chamamentos publicos

4.5.1 Na solicitacdo de chamamentos publicos, a USC deverd encaminhar a Unidade de

Compras a minuta do edital que regulara o procedimento e a justificativa para sua realizacao.

4.5.1.1 Nos chamamentos publicos para parceria de negdcios, as justificativas devem incluir

todas as avalia¢bes do processo especifico.

4.5.2 A Unidade de Compras deverd incluir o chamamento publico no Hisaq e solicitar a

Unidade Gestora do PV a abertura do processo e esta devera informar de sua abertura ao

comprador.

4.5.3 A Unidade de Compras devera submeter a minuta do edital de chamamento publico a

Area Juridica para emiss&o de parecer.

4.5.3.1 AUnidade de Compras podera solicitar emissdo de parecer técnico a USC.

4.5.4 Em seguida, a Unidade de Compras procedera aos ajustes na minuta do edital.

4.5.5 A autorizagdo do chamamento publico sera realizada por meio do sistema Processo

Decisério e devera estar em conformidade com a Delegacdo de Competéncias e Alcadas

vigente.

4.5.5.1 Nos chamamentos publicos para parceria de negocios, a autoriza¢do decorre da
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avaliacdo prevista no processo especifico.

4.5.6 A Unidade de Compras devera publicar o edital de chamamento publico no Portal do
Serpro e no DOU, extrair os comprovantes de publicacdo, acompanhar o procedimento, autuar
os documentos pertinentes e solicitar a Unidade Gestora do PV o encerramento do processo.

4.6 Prazo para autuacao dos documentos no processo eletrdnico

4.6.1 A unidade de compras é responsavel por autuar os documentos da fase de contratagao.

4.6.1.1 A unidade de compras deve garantir a autuacao completa dos documentos até a
assinatura do documento contratual.

4.7 Legislacao aplicada

Este documento normativo foi construido com base nas seguintes legislacdes:
a) LEI N° 8.036, DE 11 DE MAIO DE 1990 - Dispde sobre o Fundo de Garantia do Tempo
de Servico, e da outras providéncias;
b) LEI N° 8.248, DE 23 DE OUTUBRO DE 1991 - Dispbe sobre a capacitagdo e
competitividade do setor de informatica e automacao;
c) LEI N° 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992 - Lei de Improbidade Administrativa (LIA);
d) DECRETO N° 3.722, DE 9 DE JANEIRO DE 2001 - Dispde sobre o Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;
e) PORTARIA MPOG N° 306, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2001 - Aprova a implantacdo do
Sistema de Cotacdo Eletrénica de Precos;
f) LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 - Institui modalidade de licitacdo denominada
pregdo para aquisi¢cao de bens e servigos comuns;
g) LEI N° 10.522, DE 19 DE JULHO DE 2002 - Disp&e sobre o Cadastro Informativo dos
créditos ndo quitados de 6rgdos e entidades federais - CADIN;
h) LEl COMPLEMENTAR N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 - Institui o Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;
i) RESOLUCAO CNJ N° 44, de 20/11/2007 - Dispde sobre a criacdo do Cadastro Nacional
de Condenados por ato de Improbidade Administrativo e por ato que implique
Inelegibilidade - CNCIAI;
j) PORTARIA CGU N° 516, DE 15 DE MARCO DE 2010 - DOU DE 16/03/2010 - Institui o
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e da outras providéncias;
k) LEI N° 12.232, DE 29 DE ABRIL DE 2010 - Disp&e sobre as normas gerais para licitacao
e contratacdo pela administracdao publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda;
|) DECRETO N° 7.174, DE 12 DE MAIO DE 2010 - Regulamenta a contratacdo de bens e
servicos de informatica e automacdo pela administracao publica federal;
m) PORTARIA NORMATIVA N° 27, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2010 - Dispde sobre
Documento assinado com certificado digital em conformidade com a Medida Provisoéria
n°® 2200-2/2001. Sua autenticidade pode ser confirmada no endereco <
https ://www.Serpro.gov.br/assinador-digital>. NORMA IDENTIFICACAO GA 020 VERSAO
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07 FOLHA (N°/DE) 20/21 TiTULO CONTRATACAO os procedimentos a serem observados
pelos inscritos no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e os
orgaos integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, quando da utilizagdo do SICAF,
apods sua reestruturacao;

n) INSTRUCAO NORMATIVA N° 03, DE 26 DE ABRIL DE 2018 - Estabelece regras de
funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - Sicaf, no
ambito do Poder Executivo Federal;

0) LEI N° 12.440, DE 7 DE JULHO DE 2011 - Institui a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas - CNDT;

p) LEIN°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 - Regula o acesso a informacdes de 6rgaos
publicos (Lei de acesso a informacao - LAI);

q) DECRETO N° 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos;

r) LEI N° 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016 - Dispde sobre o estatuto juridico das estatais
no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

s) DECRETO N° 8.945, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2016 - Regulamenta, no ambito da Unido,
a Lein®13.303, de 30 de junho de 2016, que disp8e sobre o estatuto juridico das estatais;
e

t) DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 - Regulamenta a licitacdo, na
modalidade pregdo, na forma eletrénica, no ambito da administracao publica federal.

/~ 5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 Compete aos Superintendentes das Unidades de Compras, por meio de Decisdo Setorial, a
designacdo de comissdes de licitagao, pregoeiros e equipe de apoio que atuardo nos processos
de contratagao.

5.2 Os modelos de documentos do PAQ estao disponiveis no site da SUPGA, no menu Artefatos.
5.2.1 A atualizacao dos artefatos do PAQ e a manutencdo da versdao mais atual no sitio da
SUPGA serdo de responsabilidade do cogestor do processo em conjunto com a Unidade de
Gestdo do Processo.

5.3 Os manuais de procedimentos operacionais estdo disponiveis no Hisag, no menu Manuais.
5.3.1 Os procedimentos descritos nos manuais tém a mesma obrigatoriedade de cumprimento
dos fixados nos normativos vigentes.

5.4 A documentac¢do produzida no processo de contratacao estara disponivel para consulta no
Processo Verde.

5.5 Os agentes envolvidos na condug¢ao do PAQ deverdo observar as orientacdes expressas no
Programa de Integridade do Serpro, na Cartilha de Integridade do PAQ e na Norma TR 01 que
trata do Processo Administrativo de Responsabilizacdo (PAR), sob pena de responsabilizacao.
5.5.1 Os agentes do processo que tomarem conhecimento de indicios de fraude, corrupc¢do ou
desvios éticos de integridade, em qualquer etapa do PAQ, deverdo acionar os mecanismos
internos para registrar dendncia, conforme normativo em epigrafe, a fim de que sejam
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apuradas as responsabilidades por possiveis praticas de atos lesivos ao Serpro.

5.6 Os casos omissos e eventuais necessidades de esclarecimentos serdo tratados pelo
Departamento de Gerenciamento do Processo de Aquisi¢des e Contratos.

5.7 Este documento substituira a Norma LA 008, versao 02, de 03 de janeiro de 2024.
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ANEXO

TiTULO

NUMERO

1

RESPONSABILIDADE PARA CONDUZIR CONTRATAGOES

CODIGO DE CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:

010.01

CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO:

VERSAO

Ostensivo

NATUREZA | CATEGORIA DO UNIDADE DE COMPRAS
DO OBJETO OBJETO SUBCATEGORIA DO OBJETO OBJETO OU GRUPO DE OBJETOS RESPONSAVEL (3)
Fitas para backup (plataforma alta e open),
Fitoteca corporativa, Fitoteca departamental,
SAN - directors, SAN - interfaces, SAN Swit-
ches, solucdo de appliance, subsistemas de
Armazenamento armazenamento (all-Flash, high-end, mid-
end, mainframe), Subsistemas de Disco para
Conteldo Fixo, Subsistemas de Disco ZFS,
NAS, CEPH, Visualizador de Fita - Mainframe,
Visualizador Discos
Acess point, codec, gateway, roteador e
Ativos de rede switch balanceador, switch data center,
switch LAN, switch para rack de servidores,
switch WAN
Celular, netbooks, notebooks, personal digi-
Dispositivos méveis tal assistant (PDA), pocket PC, smartphone,
tablet PC
— SUPGA
Enlace - Circuito de co- Enlace etps, enlace de backbone, enlace
municagdo mpls
. Console, microcomputador, terminal de vi-
Estacdo de trabalho o
deo, thin clients
Hardware Appliance/servidores, dispositivo de biome-
Seguranca e Continui- tria, firewall, hardware ;ecurity module
dade (HSM), Intrusion Detection System (IDS), In-
trusion Prevention System (IPS), seguranca
fisica/ambiente, token, sala cofre
. Mainframe, RISC, Virtual Linux, Virtual Win-
Servidores
dows, X86
Técnica g Celular VolP, central telefénica VolP, telefone
Telefonia digital
VolP
Outros Controladoras (chaveadoras), relogio
sysplex, rack
Dispositivos de armazenamento moével [dis-
cos rigidos (HDD), Flash Drives, Discos de Es-
Periféricos (1) Fado Sélido (SSD)], Fgrje.de guvido,.head.set, SUPGL
impressoras de escritério e industrial, micro-
fone, monitor de video, mouse, multifuncio-
nal, scanner, teclado, webcam
Ar-condicionado de precisdo, cabos e com-
Infraestrutura de centro ponentes de rede, equipamentos e sistemas SUPGL
de dados (1) (2) de automagdo, grupo motor gerador, no
break, piso elevado, rack
Software i Aquisicdo, subscri¢do ou locacdo de sof- SUPGA
tware
Associados as categorias | Atualizacdo, consultoria, manutencao, su-
de hardware e software porte técnico
Nag assoclados as cate- Auditoria técnica, central de atendimento, SUPGA
gorias de hardware e sof- | . ~ . e
impressao, servicos de TIC, telefonia fixa
tware
Servigos Associados a hardware
técnicos das categorias Periféricos | Atualizacdo, conserto, consultoria, manuten- SUPGL
e Infraestrutura de cen- ¢do (inclusive de sala cofre), suporte técnico
tro de dados (1)
Rede 6ptica metropoli- Elab?ragéo de projgto, construgéo e m:?mu-
tana tenc¢do de rede 6ptica metropolitana e inter- SUPGL
face dptica
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TiTULO

RESPONSABILIDADE PARA CONDUZIR CONTRATA(;GES
CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:  (010.01 CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO:  Ostensivo

Quando a aquisicdo envolve mais de uma
das categorias anteriores, bem como seja

- necessaria a elaborac¢do de um projeto tec-
nolégico e de infraestrutura inovador

Solugdes de
hardware e
software

SUPGA

Obijetos classificados como permanentes ou
ndo consumiveis, necessarios a execu¢ao
dos servigos de logistica, apoio as atividades
administrativas e fins da empresa, operacdo
e manutencdo da infraestrutura predial, tais
como:
Equipamentos de audio e video (televisor,
projetos, aparelho de som, camera, equipa-
mento de auditério), equipamentos eletroe-
letrdnicos (etiquetadora, fragmentadora,
protocoladora micro-ondas, geladeira, equi-
pamento de copa/cozinha...), instala¢bes e
equipamentos elétricos (banco de capacitor,
chave estatica, painel elétrico de distribuicdo
de poténcia (PDU), nobreak, transformador,
instalaces e equipamentos de climatizagdo
(exaustor, SPLIT, VRF, chiller, sistema de cli-
matizagdo), instalagdes e equipamento hi-
drossanitario (bebedouro), mobiliadrio em ge-
ral (container, equipamento de sala de reu-
nido, mobiliario (ambiente de convivéncia,
auditério, copa/cozinha, escritério, recepgdo,
sala de reunido, vestiario), instalagdes e sis-
temas de acesso e videomonitoramento
(porta automatica, sistema de alarme de in-
trusdo e/ou barreira perimetral, sistema de SUPGL
Adminis- CFTV, sistema de controle de acesso), equi-
trativa pamento de apoio (mesa de vidro)
Obijetos classificados como ndo permanen-
tes ou consumiveis, necessarios a execugdo
dos servigos de logistica, apoio as atividades
administrativas e fins da empresa, operagdo
e manutencdo da infraestrutura predial, tais
como:
Bateria, copo, material de escritério, lam-
pada, fio, cano, papel
Servicos necessarios a manutencdo e opera-
¢do da infraestrutura de instalagdes da em-
presa que compdem o POI (Plano de Obras
e Infraestrutura de Instalag@es), tais como:
Sistemas elétricos (cabine primaria), siste-
mas de climatizacdo, sistemas hidrossanita-
rio (Reservatério de dgua pluvial), sistemas
prediais (telhado, grade, isolamento acus-
tico, passarela, saida de emergéncia), siste-
mas de seguranga fisica (guarita, servico de
instalacdo de sistema de deteccdo, alarme
e/ou combate a incéndio, sistema de alarme
de intrusdo e/ou barreira perimetral, sis-
tema de CFTV, sistema de controle de acesso

Bens

Nacionais e regionais

Materiais

Obra

Servigos necessarios as atividades comuns e
Servicos Nacionais de servicos gerais relacionados ao cotidiano
e aos processos de apoio da Empresa que
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NUMERO VERSAO

1 1

embora possam ser contratados separada- SUPGA
mente, em cada regional, devem ser atendi-
dos através de contratacdo Unica, por ques-
tdes operacionais, de pre¢os ou de padroni-
zagdo, como:

imprensa oficial, correios, beneficios do Pro-
grama de Alimentagdo do Trabalhador (PAT),
gestdo de passagens aéreas, plano de saude
e gestdo de plano de saude, auditoria e con-
sultoria administrativa

Servicos necessarios a execuc¢do das ativida-
des administrativas e apoio as atividades
fins da empresa, além da operacdo e manu-
tenc¢do da infraestrutura predial, contrata-
dos regionalmente, como:

servigos de limpeza e conservacao, copeira-
gem, mensageria, recepgao, vigilancia, briga-
dista, jardinagem, gréaficos, manutencdo pre-
dial, gestdo de areas do Serpro, locagdo de
Regionais imovel, energia elétrica, agua, esgoto, gas,
combustivel, transporte de carga e de pes-
soas, vale transporte, credenciamento mé-
dico, saude ocupacional, ginastica laboral,
gestdo de estagiarios e jovem aprendiz, ges-
tdo documental, graficos, advocaticios,
acompanhamento de publica¢des judiciais,
clipping, coleta seletiva, telefonia mével, se-
guro, patrocinio a eventos, eventos do Ser-
pro e servicos de engenharia.

Nacionais - SUPGA
Regionais - SUPGL

SUPGL

Treinamentos

Observagdo (1): Quando os objetos forem para atendimento de necessidade de abrangéncia nacional, a aquisi¢do sera realizada
pela SUPGA.

Observagdo (2): Apenas bens, materiais e servicos ndo contemplados nas subcategorias Ativos de rede e Servidores.

Observacdo (3): Caso o objeto a ser contratado esteja citado no rol exemplificativo, a altera¢do da Unidade de Compras respon-
savel devera observar o procedimento previsto na resolugdo vigente quanto a Delegacdo de Competéncias e Alcadas aos Titula-
res de Cargos de Dire¢do e de Fun¢do de Confianca.

Pagina: 3/3



@ serPrO
ANEXO

TiTULO

CONSULTA DE REGULARIDADE POR TIPO DE CONTRATACAO

NUMERO

2

1

VERSAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:  (010.01 CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO: Ostensivo
Declaracdes
Item | Tipo de Contratacgdo ME. EPP D tracio d Auséncia de
FGTS (2) | INSS (2) | CADIN (3) | CEIS (4) | CNCIAI (5) P EPRou emonstragdo de impedimento para | CEPIM (8)
cooperativa (6) exclusividade (7)
contratar
01 Pregdo (1) X X X X X X X
02 Modo de disputa X X X X X X X
aberto (1)
Modo de disputa
03 fechado (1) X X X X X X X
04 | Inexigibilidade X X X X X X X
05 | Dispensa de licitacao X X X X X X
Dispensa pelo valor e
06 | Dispensa por cotacao X X X X X X
eletrénica
Adesdo, participa¢do
07 | e pedido em ata de X X X X X X
registro de pregos
08 Permlssiao, cessdo e X X X X X X
concessao de uso
09 Crt’ed.enuamento X X X X X X
médico
Acordos de
10 | cooperasac € X X X X X X
instrumentos
congéneres
11 | Aditivagdo As mesmas declaragdes da contratacdo original
Observacdo (1): Nos casos de contratacdo de ME, EPP e cooperativas sera assegurado prazo para regularizacdo da documentacdo de habilitagdo, conforme § 1° do artigo 43 da
Lei Complementar 123/2006.
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Observagdo (2): A comprovacdo de regularidade com o FGTS e o INSS podera ser realizada por meio da declaragao do SICAF.

Observagdo (3): A consulta ao CADIN devera ser providenciada somente para a assinatura do instrumento contratual. A inscricdo no CADIN ndo implicara impedimento para
contratacdo de licitante ou fornecedor.

Observacdo (4): Somente estardo impedidas de licitar e contratar com o Serpro as empresas penalizadas conforme alinea a, item 4.3.5.4.1 desta Norma.

Observacdo (5): Somente estardo impedidas de licitar e contratar com o Serpro as empresas com registros de condenac¢do por ato de improbidade administrativa.

Observacdo (6): As declara¢des de ME, EPP ou Cooperativa somente serdo exigidas no caso de utilizacdo dos beneficios legais.

Observacdo (7): A demonstracdo de exclusividade devera ser emitida em conformidade com as disposi¢es previstas no Regulamento de Licitagdes e Contratos do Serpro.

Observacdo (8): Devera ser solicitada apenas quando se tratar de entidade privada sem fim lucrativo.

Observacdo (9): Nas contratag8es de servicos com dedicagdo de mao de obra exclusiva devera ser exigida a CNDT.

Observagdo (10): O licitante devera estar credenciado no SICAF para participar de pregdo eletrénico, modos de disputa e cotagao eletrénica. Nos casos em que houver
necessidade de assinatura de instrumento contratual e o licitante ndo estiver inscrito no SICAF, o seu cadastramento dever3 ser feito pela Administracao, sem énus para o
proponente, antes da contrata¢do, com base no reexame da documentagdo apresentada para habilitacdo, devidamente atualizada.

Observagdo (11): Nao havera consulta de regularidade para Ajuste de contas.

Observagdo (12): Além das exigéncias de regularidade previstas neste anexo, poderdo ser cobradas outras necessarias a comprovac¢do da possibilidade de aquisicao de direitos e
da contracdo de obrigac¢des por parte do licitante, desde que se enquadrem nos dispositivos do artigo 58, da Lei n® 13.303/2016.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:  (010.01 CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO:  QOstensivo
ETAPAS DA CONTRATA(;AO
q = Manifestacdo = .
ITEM Tipo defon- Inte.ngao e de interesse |Publicacao Pedido de In:lpugnagao do Decisdo sobre | Aberturada | Prazo de validade | Apresentar Apresentar Decisdo sobre Prazo de v.alld?de
tratacdo Registro de X R instrumento | . < PR - ~ da autorizacao
em cadastro | do aviso | esclarecimento - impugnacdo [sessdo publica | das propostas razdes contrarrazdes recurso =
Precos convocatério para adesdo a ata
de reserva
Até 3 (trés)
Até 3 (trés) dias | dias Uteis an- No minimo. 8 60 (sessenta) dias 5 (cinco) dias Uteis
Uteis antes da |tes da data fi- | Até 2 (dois) (oito) dias’ da entrega das 3 (trés) dias 3 (trés) dias [para o pregoeiro e
1 |Pregdo - data fixada para| xada paraa | dias Uteisda |, . . | propostas (se ou- - ap6s o prazo |5 (cinco) dias Uteis -
. ~_ |uteis da publi- ~ . . | da decisdo .
L . aaberturada | aberturada |impugnacdo ~ tro ndo estiver fi- do recorrente |para a autoridade
Minimo 8 | No minimo . . cagao ) A
) . . sessdo publica | sessdo pu- xado no edital) superior
(oito) dias | 24 (vinte e blica
Uteis da uatro) ho-
Modo de dis- ; q ) até 2 (dois) dias ) .
2 publica- | rasdaho- - . 5 (cinco) dias Conforme ob- - . e -
puta aberto = = para aquisicao |, . . o 5 (cinco) dias Uteis
¢do mologacdo ) - Uteis antes da Ay 4 jeto e critério . . . . :
ou alienacdo de . 3 (trés) dias ) 5 (cinco) dias| 5 (cinco) dias |para o presidente
. U data fixada L . de julgamento e . . )
Modo de dis- bens e até 5 dias Uteis da im- . Uteis da de- | apds o prazo | e 5 (cinco) dias
para a ocor- ~ escolhido (ar- - .
3 [|putafe- - para contrata- | . pugnacao : ) - cisdo do recorrente | Uteis para a auto- -
had 5o de obrasou| o2 do cer- tigo 39 da Lei ridade superior
chado s X tame 13.303/2016 P
servicos
Dispensa Dia ante- As 08:00 do
P . rior ao ini- dia seguinte a |30 (trinta) dias do
4 |por cotacao - - ) - - 2 - - - -
. cio da co- publica¢do da lance
eletrénica - ~
tagdo cotagdo
5 [destoasta) . . . . . . . . s auorze
de RP P .
cdo
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