§= A7 CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E
¥ WIS COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL

PORTARIA N° 024 DE 19 DE JANEIRO DE 2021

Normatiza os procedimentos administrativos de compras e contratagdes publicas no
ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Para.

O Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenador Estadual de
Defesa Civil, no uso de suas atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo Art.4°, ¢/ Art.10 da
Lei Estadual n® 5.731, de 15 de dezembro de 1992 ¢;

Considerando a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da
Administracido Publica;

Considerando a Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000, que estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

Considerando a Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, que institui, no ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicao de
bens e servigcos comuns;

Considerando a Lei Federal n° 12.462, de 4 de agosto de 2011, que institui o Regime
Diferenciado de Contratacdes Publicas (RDC);

Considerando a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991

Considerando a Lei Estadual n°® 6.474, de 06 de agosto de 2002, que institui, no &mbito do
Estado do Para, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregéo, para aquisicao de bens e servigos comuns;

Considerando o Decreto Estadual n°® 1.974, de 30 de janeiro de 2018, que regulamenta o
Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas (RDC);

Considerando o Decreto Estadual n° 534, de 04 de fevereiro de 2020, que regulamenta a
licitagdo, na modalidade pregdo, na forma eletrénica, para a aquisicdo de bens e a

contratacdo de servigos comuns, no ambito da Administragao Publica Estadual,
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Considerando o Decreto n° 856, de 24 de junho de 2020, que altera o Decreto Estadual n°
2.168, de 10 de margo de 2010, e revoga o Decreto n° 2.314, de 27 de dezembro de 2018
e o art. 51 do Decreto Estadual n° 534, de 04 de fevereiro de 2020;

Considerando o Decreto n° 991, de 24 de agosto de 2020, que institui a Politica Estadual
de Compras e Contratagbes e regulamenta, no ambito da Administracdo Estadual, o
Sistema de Registro De Pregos;

Considerando a PORTARIA n° 915 de 28 de dezembro de 2020, que institui o Grupo
Técnico de Gestao de Compras Publicas no ambito do CBMPA (GESCOP);

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos administrativos de compras

e contratagdes publicas no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Para.

RESOLVE:
Secao |

Finalidade
Art. 1°. Normatizar os procedimentos administrativos de compras e contratagdes publicas
no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Para (CBMPA).
§1° Os Anexos definidos nos incisos abaixo que compdem a presente PORTARIA devem
ser observados pelos militares e civis da Corporacdo que trabalham nos setores
responsaveis por onde tramitam as demandas de processos de compra e de contratagdes
publicas no CBMPA, desde a sua origem:
| — Anexo | - Roteiro para analise dos procedimentos de compras e contratagdes publicas
no ambito do CBMPA;
Il — Anexo Il - Check-list de documentos para procedimentos de compras e contratagdes
publicas no ambito do CBMPA;
[l — Anexo IlI - Procedimentos minimos detalhados;
IV — Anexo IV - Relatério de acompanhamento de instrumento negociavel,
V — Anexo V - Falhas frequentes observadas nos processos;
VI — Anexo VI - Check-list de documentos de cobranca.
§2° Os militares e civis designados, através de PORTARIA, para fiscalizar os instrumentos
negociaveis deverdo preencher o relatéorio de acompanhamento de instrumentos

negociaveis (contratos, convénios e afins), anexo |V da presente PORTARIA,;
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Secaol ll
Das Definigoes

Art. 2°. Esta PORTARIA devera ser utilizada em consonancia com a Orientacdo do
Controle Interno — 01 (OCI-01) que trata sobre a padronizagdo da comunicagao dos
setores da Corporagcdo responsaveis pelos processos or¢camentarios e financeiros
aglutinando definicdes basicas:

| — Documento de origem é o memorando iniciado nos setores diversos do CBMPA com
demandas de servigos ou bens para serem adquiridos por meio de licitagdes, dispensas,
inexigibilidade, aditivos e congéneres;

Il — Nova rotina € a necessidade de novo fluxo para o processo entre setores para coleta
de informacbes especificas para o caso, fluxos de tarefas alteradas para atender
demandas dentro de um mesmo setor;

[l — Novos documentos sdo papéis de recursos, extratos de e-mail, papéis de trabalho

setorial e outros.

Secao lll

Das Orientagoes Gerais
Art. 3°. Os procedimentos administrativos para a aquisicao de bens e servigos no CBMPA
deverao seguir o roteiro do Anexo contido nesta PORTARIA correspondente a modalidade
indicada pelo Ordenador de Despesa.
Paragrafo unico. Cada setor devera atentar para a possibilidade de ocorrer novas rotinas
de acordo com a peculiaridade de cada processo e/ou importar para a elucidacdo de
tomadas de decisbes eventuais e/ou quando houver adaptacao a legislagdo em vigor.
Art. 4°. O processo de aquisicdo de bens e servicos devera conter no minimo os
documentos do Anexo Il.
Paragrafo unico. Cada setor devera atentar para a possibilidade de existir novos
documentos de acordo com a peculiaridade de cada processo e/ou importar para
elucidagéo de tomadas de decisdes eventuais e/ou quando houver adaptagéao a legislacao
em vigor.
Art. 5°. Todos os setores que participam do fluxo de processos para compras e
contratagdes publicas deverdo cumprir esta PORTARIA. Havendo necessidade de

atualizacao destas informacdes os setores deverao reunir as demandas e encaminhar ao
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Grupo Técnico de Gestdo de Compras Publicas (GESCOP) para apreciacdo, deliberacao
com o Comandante-Geral, aprovagao e publicacio.

Art. 6°. O roteiro e o check-list correspondente a aquisicdo de bens e servigos deverao
acompanhar o inicio do processo como forma de balizar os procedimentos e orientar os
diversos setores.

Paragrafo unico. O Check-list devera ser preenchido a cada inser¢do de documento pelo
setor responsavel, onde devera indicar a observagao (linha 1 da ultima coluna), se houver,
e obrigatoriamente, o responsavel pela insergdo/confec¢do do documento (linha 2 da
ultima coluna). Neste ultimo utilizar carimbo com rubrica ou identificacdo legivel do

responsavel por conferir.

Sec¢ao IV

Das Atribuicoes
Art. 7°. Sdo atribuicdes do Estado-Maior Geral:
| — Planejar e Aperfeigoar, quando necessario, Supervisionar, Coordenar e Fiscalizar o
Planejamento Estratégico Institucional, alinhando-o as diretrizes do Governo, através do
Plano Plurianual vigente;
Il — Propor ao Comandante-Geral edicdo de diretrizes do processo de compras e
contratagdes publicas, a fi m de normatizar a elaboragdo do Plano de Compras Anual do
CBMPA (PlanCOP) a ser efetivado pelo GESCOP, conforme art. 20 da PORTARIA no 915,
de 28 de dezembro de 2020, assim como da padronizacdo das compras publicas,
estabelecendo indicadores de qualidade, bem como balizando as a¢des do sistema
logistico do CBMPA;
Il — Avaliar o cumprimento das metas e prioridades para o orgamento fiscal vigente,
pertinente a execugdo orgcamentaria nas Unidades Orgamentarias (UO) do CBMPA e
daquela sob sua supervisao, preconizadas pela Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) em
atendimento a Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000.
IV - Controlar e acompanhar, por meio da 4a Secédo do EMG, a Intencdao de Registro de
Preco (IRP), configurando o CBMPA como participe no certame licitatorio de aquisicdo de
bens e servigos da Administragao Publica.
Art. 8°. Sao atribuicdes da Diretoria de Apoio Logistico:
| — Recepcionar, via Procedimento Administrativo Eletrénico (PAE) o documento de origem

do setor demandante contendo em seu anexo o estudo técnico preliminar, o termo de
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referéncia ou projeto basico e no minimo trés cotagdes de precos. Em caso de solicitacdo
a adesao a Ata de Registro de Precos, esta ndo deve compor a cotagdo de pregos e nos
casos de obras e reformas, deve-se observar as fontes de consultas especificas,
conforme a Instrucdo Normativa no 02/2018 da SEAD, atual SEPLAD;

Il — As cotagdes de precos de responsabilidade do setor demandante devem ser
supervisionadas e orientada pela DAL, antes de sua formalizacéao;

Il — Analisar o termo de referéncia (TR) ou projeto basico, conforme as legislagdes em
vigor e apresentando os requisitos minimos, devendo ser observadas as exigéncias legais
atribuidas aos fornecedores que ofertam o tipo de servigo e bem que se quer adquirir:

a) os elementos que embasam a avaliagao do custo pela Administragdo Publica, a partir
dos padrées de desempenho e qualidade estabelecidos e das condi¢gbes de entrega do
objeto, com as seguintes informacoes:

a.1. a definicdo do objeto contratual e dos métodos para a sua execugdo, vedadas
especificagdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que limitem ou frustrem a
competicdo ou a realizagao do certame;

a.2. o valor estimado do objeto da licitagdo demonstrado em planilhas, conforme a
Instrucdo Normativa no 02, de 06 de novembro de 2018, da Secretaria de Administracéo
do Estado e;

a.3. o cronograma fisico-financeiro, se necessario;

b) o critério de aceitagao do objeto;

c) os deveres do contratado e do contratante;

d) a relagdo dos documentos essenciais a verificagdo da qualificagdo técnica e
econdémico-financeira, se necessaria;

e) os procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato administrativo e dos
celebrados com a Administracao Publica;

f) o prazo para execugao do contrato e seus aditivos, quando couber; e

g) as sancgoes previstas de forma objetiva, sufi ciente e clara.

IV — Analisar e Ratificar a cotacao dos precos balizando-se pelos pregos praticados no
ambito dos érgéos e entidades da administragao publica;

V — Relacionar o TR do setor demandante em pauta de reunidao do GESCOP para
apreciagao e aprovagao, condicionada as necessidades e prioridades da instituicdo e ao

Plano de Compras Anual, ou outro instrumento que o substitua;
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VI — Executar e padronizar o Mapa comparativo de Pregos conforme as legislagbes em
vigor;

VII — Providenciar que o processo siga todas as orientagdes da OCI-02;

VIl — Analisar e Elaborar contratos e suas alteragbes, quando do interesse da
Administracdo Publica, Termo de Inexigibilidade de Licitagdo e Termo de Dispensa de
Licitagdo, bem como as minutas dos referidos documentos, conforme as legislagdes em
vigor, observando o Edital e os anexos vinculados ao instrumento convocatério, e colher
assinaturas dos documentos relativos as suas atividades, sendo que, nos casos em que O
Comandante-Geral assine os Termos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagao, &
dispensada a ratificacdo da despesa;

IX — Oficializar ao 6rgao gerenciador e ao fornecedor de Ata de Registro de Preco de
interesse de adesao pelo CBMPA, definindo seus quantitativos para aderir, devendo
ocorrer a assinatura contratual durante a vigéncia da Ata aderida, cabendo-lhe a
comunicagao da eficacia da adesao ao 6rgao gerenciador;

X — Atestar em despacho, em situagdes de adesdo a Ata de Registro de Preco de 6érgao
diferente da Administracao Publica do Estado do Para, a inexisténcia de Ata vigente;

XI — Verificar junto a Diretoria de Finangas a disponibilidade orgamentaria para a despesa;
XII — Assegurar que o Comandante-Geral autorize a despesa e indique a modalidade da
compra publica, de forma expressa, desde que haja no bojo do processo de compra, a
previsdo orcamentaria € a comprovacao de precifi cacdo de forma vantajosa para a
Administragdo Publica, entre outras legislagdes pertinentes a despesa;

XIII - Operacionalizar o Sistema de Informagdes Gerenciais dos Contratos (SIGC);

XIV — Operacionalizar o Sistema de Materiais e Servigos (SIMAS) pertinentes as suas
atividades;

XV — Operacionalizar o Sistema de Cotacgéao eletrénica;

XVI — Assegurar a emissao do Parecer juridico em casos de Inexigibilidade e Dispensa de
licitagdo em razdo do pequeno valor, de situagbes excepcionais, do objeto a ser
contratado, e da pessoa a ser contratada;

XVII — Executar publicagbes dos extratos pertinentes as suas atividades no Diario Oficial
do Estado, observando a obrigatoriedade de informagdes e os prazos estabelecidos em
legislagdes;

XVIII — Providenciar a emissdo do Pedido de Realizacdo de Despesa, bem como sua

autorizacéo;
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XIX — Providenciar o preenchimento do check-list dos documentos de cobranga, conforme
anexo VI.

Art. 9°. Sdo atribuigdes da Diretoria de Financas:

| — Analisar e aprovar a documentacgao de requisicao de pagamento de credores;

Il — Executar as acgdes financeiras necessarias para pagamento de credor (Nota de
Empenho (NE), Nota de Liquidagdo (NL), Ordem Bancaria (OB) e Relagdo de Ordem
Bancaria (RE)) garantindo que os tais documentos sejam assinados e anexados aos seus
respectivos processos, conforme OCI-02;

Il — Informar a dotagdo orcamentaria, conforme o carater da despesa de que a trata a
legislagdo em vigor;

Art. 10. Sao atribuicdes da Comissdo Permanente de Licitagao:

| — Executar o tramite de licitagdo indicada em despacho pelo Comandante Geral,
conforme a legislagado em vigor;

Il — Anexar os documentos gerados da licitagdo em seu respectivo processo contendo
assinaturas e conforme a OCI-02;

[l — Elaborar a minuta do edital e executar e/ou providenciar que executem, quando da
impossibilidade de ser sanada no instrumento convocatério, as possiveis corregdes de
acordo com o parecer juridico da Comissao de Justica do CBMPA,;

IV — Cumprir e fazer cumprir a legislagao pertinente ao processo de licitagado indicado pelo
Comandante-Geral, atentando para os fluxos das sessdes publicas eletrbnicas e
sistemas.

V - Executar as publicagcbes dos extratos pertinentes as suas atividades no Diario Oficial
do Estado, observando a obrigatoriedade de informagdes e os prazos estabelecidos em
legislagdes;

VI — Controlar as autorizagdes de adesao a Ata de Registro de Pregos, quando o CBMPA
configurar érgao gerenciador, conforme legislagao vigente.

Art. 11. E atribuigdo da Comissdo de Justica:

| — Executar parecer juridico acerca da observancia dos requisitos legais que assegurem
0 processo de compra publica e contratacdo no ambito do CBMPA.

Art. 12. E atribuicdo da Comissdo Permanente de Controle Interno:

| — Avaliar a conformidade dos atos e fatos envolvendo o processo de compra e

contratagao publica no ambito do CBMPA;
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Il — Acompanhar a execugcdo dos atos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou
corretivamente, as agbes a serem desempenhadas no bojo do processo de compra e
contratagdao publica no ambito do CBMPA, devendo, no minimo, dar conformidade aos
atos, logo apds a emissdao da nota de empenho e antes de sua assinatura pelo
Comandante-Geral e, a outra conformidade, apds a liquidacdo, porém, antes que se
processe o pagamento da despesa no Sistema Financeiro do Estado;

Il — Verificar as falhas frequentes observadas no processo, conforme o anexo V da
presente da PORTARIA, dentre outros.

Secao V

Disposic¢oes finais
Art. 13. Esta PORTARIA devera ser utilizada em consonancia com a Orientagdo do
Controle Interno — 02 (OCI-02) que trata sobre a padronizagdo dos processos de
aquisicao de bens ou servicos.
Paragrafo unico. Esta PORTARIA ndo substitui a consulta das Leis, Decretos e
Orientagdes Normativas em vigor, devendo os militares e civis do setor responsavel
sempre buscar as legislagées mais atualizadas para nortear suas agdes.
Art. 14. Cada militar, servidor civil e profissional terceirizado é responsavel por fazer
cumprir em todas as etapas os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.
Art. 15. Todos os setores que participam do fluxo de processos de compras e contratacéo
publica no ambito do CBMPA sao considerados setores competentes para julgar assunto
da referida licitagao, portanto, obrigados a avaliar de modo total a existéncia de vicios
elou falhas em um processo e reportar de forma imediata aos setores constituintes do
processo para possivel retificacao.
Art. 16. Cabera aos dirigentes a adogéao e proposicdo de boas praticas de gestdo nos
processos de compras e contratagcdes publicas no ambito do CBMPA.
Art.17. APORTARIA n° 053, de 28 de fevereiro de 2020, e sua alteragao posterior, editada
pela PORTARIA no 283, de 21 de maio de 2020, que disciplina sobre os atos
administrativos do processo de selegdo, contratagio e pagamento de
docentes/instrutores/monitores no ambito do CBMPA normatiza as despesas para esse

fim.
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Art. 18. Esta PORTARIA deve ser revisada sempre que houver modificagbes de legislagédo
atinentes a matéria.

Art. 19. Esta PORTARIA entra em vigor na data de sua publicagao.

HAYMAN APOLO GOMES DE SOUZA - CEL QOBM
Comandante-Geral do CBMPA e Coordenador Estadual de Defesa Civil

ANEXO I - ROTEIRO PARA A'NALISE DOS PROCEDIMENTOS DE
COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS NO AMBITO DO CEMPA

ITEM ROTINA (FORMA GERAL) SETOR RESPONSAVEL

A demanda, que originara o termo de referéndia (TR), foi analisada pelo setor com-
petente de Planejamento administrativo e orcamentario do CBMPA, com divulgacdo
dos itens do TR para manifestacdo dos diversos setores do CBMPA, a fim de se definir

1 05 quantitativos necessarios para a compra (quando couber). Devera estar de acordo T:%?g:mg'
com o plano de compras anual ou documento equivalente, observada a metodologia de GESCOP '
compra, e escolha da modalidade e razao aplicada para a compra, as excegbes precisam
de aprovacdo do Grupo Técnico de Gestdo de Compras Plblicas do CBMPA (GESCOP),
apas deliberagdo com Comte. Geral
7 Documento de Origem via Protqcolo FEehﬁniEo (PAE), assinado e folhas rubricadas, Sl Dikicdains
enviado a 42 secao do EMG
0 estudo técnico preliminar e o (TR) devera atender as legislagGes em vigor. Verificar a
viabilidade da adocdo de critérios de sustentabilidade na definicdo do objeto, nos termos
Setor Demandante

3 | do Decreto Estadual n® 1.354/2015, entre outras legislacGes pertinentes ao objeto e ao
valor de referéncia

Pesquisa de preco com no minimo 3 (trés) cotacdes, observadas a vedacdo de empresas
iniddneas e de acordo com PORTARIA vigente do CBMPA para predificacdo da despesa, | Setor Demandante

4 | devendo essa fase ser orientada pela Diretoria de Apoio Logistico. Em adesdo a Ata de e DAL

Registro de Preco, esta nao serve como cotagao

Ratificac3o do TR pelo GESCOP com aprovacio em Ata de reunido ordindria ou extraor-

5 dinaria, observadas os Decretos Estaduais relacionados a Politica Estadual de Compras e GESCOP
Contratacdes Publicas, assim como as relacionadas as medidas de austeridade fiscal
6 Codificacao da despesa no SIMAS DAL
) Realizacdo da pesquisa no Banco referencial de pregos no SIMAS DAL
g Confecgdo do Mapa Comparativo e demonstracdo do preco de referéncia da despesa DAL
no mercado
Informacdo quanto a disponibilidade orcamentaria, quando da realizagdo da despesa, a0 OF
g setor responsavel pela movimentagao do orgamento piblico
Autorizagdo do Ordenador de despesa e/ou da autoridade competente para realizacdo
da despesa, de forma expressa, indicando a modalidade ou razdo da compra, desde que
confirmada no processo a disponibilidade orgamentaria e a vantajosidade econdmica,
salvo em Pregao na forma de Registro de Preco, onde a disponibilidade orgamentaria
se faz necessaria, somente, antes da celebracdo de cada contrato, devendo constar Ordenador. DAL DF &
0 novamente o autorizo do Ordenador de despesa. Deve-se observar o tipo de empenho e Fiscal de‘ mntiratn

a cada empenho emitido para @ mesma despesa, mesmo que de reforgo, em categoria
de despesa de carater continuo e ndo continuado, deve-se repetir o procedimento de
solicitacdo da disponibilidade orcamentdria e autorizacdo do Ordenador de despesa,
devendo o fiscal encaminhar & DAL, solicitacdo formal a cada necessidade de emissao
de novo empenho.
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Elaboragio de Minuta de Edital, de Minuta de Contrato, de Minuta de Atz de Sistema
de Registro de Prego (SRP), de Minuta de Termos de Dispersa de Licitagio, & Minuta
de Termo de Inexigibiidade de Licitagdo, conforme o processamenta da compra @
etratacdo publica, & de documentacies comprubatdrias necessdrias & comprovacio de
mut&mdumaﬂmnmhmemlegamaﬁedumﬂtm & Con-
formidade a0 regramento juridics wigente. Caso sefa possivel, com base na legislagio, DAL & CPL
11 2 substihmcio da formalizacio do contrato administrativo para o estabelecdmento das
regras de negdco nas modalidades de aphcacds do orgamento fiscal, pela nota de em-
penho & ondern de Servign cu de qualquer oulro instrumento negocidvel, devera constar
8 dedis30 em despacho no processo administrative, devendo ocomer sua publicac3o
comd eficica do ato adminesstrative, garantingo swa pubbcidads e transparénoa, no
prazo estabelecido em legisiacio vigente
Todas as documentacies estdo numenadas sequencalmente & rubricadas (0C1-02 TODOS OS5 SETORES
12 CEMPA item 2} ENVOLVIDOS

13 Parecer Jurdioo . (el ]
Processamento da compra pela forma legal de contratagao, indicada pelie Ondenador
de despesa, que em regra, & precedida pela licitagdo, por meio, de sessSo plblica,

2 gue nos c2sos de Pregao na forma eletriinica, @ na forma de SRP, & no sistema de
cotagao eletrinica, a compra devera ser processads pela rede mundial de computadones.
[internet), as excegbes & regra, devem observar agueslac dispensadas por Lei, ou as

dispensiveis &m razdo do pegueno valorn, &m razdo de situagbes excepcionais, am DAL & CPL
14 rﬂnﬁmawmﬁhmmﬂnhw}masu:m,emamu

quando
rEgramentn juridioo efetivar sua publicacdo em Dadrio Ofdal do Estado do Pard (DOE),
observando os prazos de cada etapa prewistin na fase externa da botacdo, garantinda o
mmmmmmm mmmnpﬂ-
L - - Mo

DAL, OPL & Ordenadior

CE550 e CoMpra, observando 3 iversdo da fase nas botagies tradwonais

Contratagan assinada, Ata assirada em aso de SRP, Designagig, por mewo de POR-
TARIA, dos fiscas ou comissao fiscalizadora para gestao do contrato adminestrativa,
Termas de Inexigibilidate ou de Dispensa de Licitagso assinados, conforme legislagao, DAL & CPL
16 sendo gue os Termos, guando assinados pela auridade competente, dispensa a
ratificagao da despesa, publicagio dos referidos exbrabos para eficica do contrako,

obsarvado 0 prazo de pubiicacdo expresso na Constitwicdo do Estado do Pard.

17 Processy de pagamento da despesa xarifado, DF, CPO,

ANEXO II — CHECK-LIST DE DOCUMENTOS PARA PROCEDIMEMNTOS
DE COMPRAS E CONTRATACOES PUBLICAS NO AMBITO DO CEMPA

SECAD RESPON- 1. DESERVAGDES
e DOCUMENTD SAVEL “"@Es] 2. RESPONSAVEL
Capa do sistema e Procedimentn eletrinioo R 1.
1 {PAE) Setor Demandante Sim | M3g 3
Documents de origem (Justificativa da [Y[|() 1
z contrazacic) Setor Demandante Sim | M3g 2
Termno de referémcia, contende descrigao TIIE 1
3 detaihada do objeto & estudo DECTICD Setor Demandante sim | M3a 1'
prefminar %
1.
03 (trés) pesquisas de pregos walidas, em
papel timbrado, assinadas e e ooafiorms-
4 dade com o TR Setor Demandante émt H
Wal 1% Propostac_Wal 2% Propogtac: Wl 32
Propostac_
5
5 Mapa Comparatwe de Preges (planikas DeL [ Y0 ) 1.
die custo) Sim | Mag 2.
& |Rotina de Andlise (Anexo [ desta PORTARIA) DAL 111y 5
7 Check-list de gocumentos [Anexs 11 desta DeL LYl L.
POSTARIA) Sim | M3g 2.
s Detacio Oreamentaria (garantia da reserva oF {)|() L.
orgamentania) com definicso de UG e fonte Sim_| M3o 2.
i do Orderador de Despesa oom Y1) L
# | a definigio de Modabdade de Lictagdo R Sim | M3o 2.
Mirwfa de Conbrabo, instrumento equivalen- (10 1
10 | te, ou minuta da ata de registro de pregos, DAL e CPL Sum | N3O 2
conforme o caso e
11 | Designacio do pregoeiro & eguipe de apoio Orderador S[}m]; :’51 ;
{)|K) 1.
12 Minuta de Edital & outros dotumentns DAl e CPL Sim | Mag 2
L.
14 Autorizacdo da abertura de otacio Orderador 5[.; :i‘]’
i
15 | Comprovante de publicacio do Awiso de =y (1[0 1.
Licitag 3o Sim | Mag 2.
; 1.
Edital & nespedtivos anewos, guando for [ 3]0
15 pipeto DAL & CPL Sim | M3o -
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Ara da sess3o pablica contendo 05 seguintes 1.

MeQISIros:
a o5 licitantes participantes;
b s propostas apresentadas:
C ©s avises, 0s esclarecimentos e as

Empugnacies;

d os lances ofertados, na ordem de
classific G

17 Eas&mﬁuenr&ﬁlﬂmg oPL ‘_-‘[unjl ()

for o casa;

o julgaments da proposta de prego;
g @ habiltagia;

hidﬂiﬂusﬁeumuﬁem

Documentos de Habilitagdo da emgresa

1 Cadastro SICAF ou documentos referen-
be< a0 cadastra;
2 Declaracio da empresa wvencedora do
mmhmam do

3 Dedaracks que possui as condighes
operacionais para o cumgrimenta do objsto
€ que esta cente de todas as exigéndas
relativas a0 mesma;

4 lInscrigio no Cadastro Macional de
Pessoes Juridicas (CNPI) ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o Caso;

5 Regularidade fiscal perante a Facenda
Macional, mediante apresentagdo de

certiddo expedida conjuntaments pela

Secetaria da Receita Federal do Brasid

[ mmnﬁmam
dia Tempo de Servigo (FGTS);
7 Trabalha, mediante a spresetacio de
certidda negativa ou positiva com efeitn
de negabtwa, nos termos do Titwlo WIIT-A
da Consobdacao das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Deoreto-Lei n® 5.452, de 19
de maio de 1943;
B Inscrigdo no cadastro de contriduntes
Estadual, relabve ag dormiclio ou sede do -
citante, pertinente 30 SeU rAmD S atividade
18 emﬂmuuﬁﬁnm.

Municipal do domiciio cu sade do Bctante,
relatiwa & athvidade em Oujo Exercicio
contrata;

— 0|0

10 Caso o BCitante seja considerado senbo
dos bribubos Estaduais relacionados a0 obje-
to licitatino, deverd comprovar tal condicao
m;w dedaracio da

Farenda Estadual do seu domicibo ou sede,

ou outra equivalente, na forma da lei; e
11 Balango patrimonial @ demonstragies S
contdbeis do URimo exercicio social, j exi- P —
gives e apresentados na forma da lel, gue

comproven a boa situacao financeira da
empresa, vedada a sua substituicio por bar-
ancetes ou balangos provisdrios, podenda

encertado ha mais de 3 (tnds) meses da
diata de apresentacio da proposta;
12 Comprowacdo da boa situagio franceira
da empresa mediante obtengdo de indices
de Liguidez Geral (LG}, Sd'éml.'ﬂ'al
(5G] & Liquidez C (LC), sup
a 1 (um);

13 Arestadios de capacidade téomca em
| paped timbrado da entidade emitente deven-
do ser fomecido por pessoas juridicas de
direito pdblico ou privada, comprovando que
ammammrnnd}

Bcitacso,
com no maximo 02 (dois) ano de expedicio
& contar da data da pubbcacio do edital;

19 | Comprovante de publicagdc do resultado da = ()0 1.
Britacso & Ata SRP Sim | Mo 2.




CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E
COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL

=
=
-
-

0 Confrato com o formecedor wvemoedor DAL Sim | Nao ;_
2 Comprovanite de pubbcagan oo exbrabo L [0 1
do contrate Sim | N3o 2
22 POSTARIA de nomeaco do fiscal DAL 5[.} !‘!E] =
3 Extranoe de Publcacdo da PORTARLIA de DAL DR EE 1
momeacio do fscal Sim | Mo 2
cmmammﬂnum t1 ] 1

24 atos em gue seja exigida a publicdade, Sim | Mso

conforme 0 caso
25 Pedida de Realizacio de Despesa DAL 5[.} !‘!E] 5
2% Nota Fiscal DAL s'ih:!‘. u ;
27 Mota de Empenho (ME) . DF S e s
b2 Nota de Liquidagdc (ML) IDF 5["3_ H :
F. Orderm Bancéria (08) DF :!*2'. u ;
{}[() 1
E L] Relagio de Ondem Bamcaria (RE) DF <im | M3a 2
Parecer da Comiss3o Permanente de
ET Controle Interno - Solicitagio de AgSo ol L]0 1
Cometiva (SAC) ou Solicitagho de Aclo Sim | N3o 2
2 Capa padric OC1-02 para arquivamento Setor respoesdvel | [ 1 | 1 ) 1
oo oo de hocakracho peka angping Sim_| Ndo 2
ANEXND ITI — PROCEDIMENTOS MINIMOS DETALHADOS

ITEM DESCRICAD DA ACAD “ﬂ;ﬁ,_

Elaboracia do Edital {Decneto 534,020 )
1 0 cbjeto estd idéntico a0 describo na requisicio, sem indicaglo de manca (Inc 1 §
79 A 15 da Le 8666193 );

2 Estabelecer os oritérios de pulgamentn & a acelacio das propostas, 0 modo de
dEsputa e, quando mecessdrio, o intervalo minimo de diferenga de valones ou de
percenbusis enbre o lances, que incidird tanto em relaclo aos lances inbermedidrics
quanto em relacso a0 lance gue cobric @ methor oferta;

3 defnigho das exigincias de habiltaglo, das sangies apliciveis, dos prazos e das
Condigies que, pelas suas paticdaricdades, sejam consideradat relevantes para a
celebracko e 2 execucio 9o contratn @ o Mendimento das necessalades da Adminis-
tracho Pdblca;

1 4 0 valor estimado ou 0 valor miximo aceitivel para a contratacio, se ndo constar DAL & CPL
expressamerte do edital, possuird cardter sigiloso e serd disponibiirads exchsiva ¢
permanenbements 0% Grglos de controle externg @ interno;

S Consta a fixaglo de praro nlo infericr a oto dias leis, contados da publicagho do
AViE0, para 0% interessados apresentanem suas propostas;

6 Consta a identificacio da Modaldade (Art 40 da Lei 8.566/93);

controle de salkdo d.n-u para adesho ser efetivado pela CPL, & o conbrole do saldo de
Ata do Grgdo g ser i pela DAL Mos casos que o CBMIPA s figura
Comd participe, o contnolie & effetivado pela DAL

Parecer Juridico acerca da observinca dos requisitos supramencionados, bem coma
sobre & regulanidade do editad & & minuta do contrabs (3. 89 inciso [X do Decrsto

]

Estacual N9 534/2020). ooy
3 Aprowacio do Parecer huridico Autoridade compebente
4 Publicacio do Parecer jundico em Boletim Geral [a]]
5 Andlise & emopgdo dos condicionantes emitidos pela C0), se apliciwel DAL e CPL
6 Agendamenta do Certame no COMPRASNET, abservar cotagio eletrdmica COMPRAS DAL
PARA .o
Publicacdo do Edital final e demais informagies no site de Compras govermna-
7 mentais, compras Pard e site do CBMPA (Art. 38 da Lei 8.566,93), cbsenar cotagio DAL & CPL
eletriinica
Ha segregacio de fungdes entre o pregoein & 05 demass agentes das administragbes
a constante do Rol de Responsdveis, observar cotagdo eletrinica, que s8o denominados DAL & CPL
S Ay s L
Publicacao do Aviso de no do Estado confiorme kegislacao
em vigor | art. B9 inciso XIIT do Decrete Estaduall Ne 534/2020 & Art. 21 da Led
-] m:}.mmsumm ﬁemtmuhm.tmsm DAL e CPL
10 Houve resposta die impugnacio de edital [2rt. 24 do Deorebo Estadual N® 534/2020) CPL
11 Sessio pibica pré-agencaca CPL
12 Vinculagdo da equipe do pregio CPL
Operaconalizacso da sessao do pregsa, cbsenar totagso etrinica. 0 Coonienador
13 de Cotagso sketrinica definird o tempo g2 realizacio da sessio, que ndo poderd DAL & CPL
ser infierior a 3 (tnés) horas, sendo indicado pelo sistema o formeoedor wemnoedor,
classificando os. juentes.
Amdlise e julgamento das propostas (art. 17 e art. 18 do Decreto Estadual N CPL

14 534/3020)
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HabilitagSo da empresa melhor classificada no certame (art. 26 do Decneto Estadual

e wﬁﬂmuﬁmmmw!mm
15 quando necessana; e DAL & CPL
rammWWmﬁspnmmslen I'l.re'l.rl:lucaput

piblicas que nSo seja na forma de pregdo eletrdmios & no SAP, que precisa ser
mmmﬁsmw taks oomo mwmﬂ

16 MO 53472020 CPL
Adjudicagio do objeto do certame a0 Botante venoedor [art. 45 do Deoneto Estadual
17 WO 534/2020] i
Wamqm1rmvwmwmm1. Ordensdor de despesa e
18 observar cotagdo eletrdnica, que deverd werificar validade e apresentagio das homobosgador de Cotaio
docu eletririca

umentagbes exigidas
19 ma%m!ﬂ!ﬁemﬂem CPL
20 Juntada de pegas do sistema de compras 20 prooesso fisioo (OCI-02 CBMPA) DAL e CPL

21 Assnatura do Ordenador de despesa ou do hamologador de cotacio eletrbnica mo Ordenador @ Homa-
Fisicn

ProCesso logadar
Elaboragio do Conbrabo Admi w0, Ata de SRP & execucho de assinabures (art- 13 DAL, CPL & Oirdenad
2 inciso W1 e art. 48 do Decreto Estadual N® 5 =
Publicado o extrato do contrato & Ata [art. B incso XIIE akrea "B do Decrets Estadual DAL e CPL
23 WO S34/2020) -
Pl Momumu%' de fiscal do contrato DAL
75 Cadastro &0 [nstrumends negocdvel no Sistema Genercises de Confratos DAL
- S1GC, sé for o caso
6 ConfecgBo do Pedido de Realizacio de Despesa (PRD) no SIMAS DAL
PRD com o5 seguintes dados: Linidade Gestora Responsavel, Eventa,
37 Programa de Trabalho, Fonbe & Detalhamento da Fonbe de Recwrso, Nimero, Modali- oF
dade e Valor do Sakdo Orga kdric.
28 Autonrar PRD (guando o oroenador 38 Jespesa Jutoriza a realizaglo da despesa) DAL
9 Er o da despess conbratada DF
Conformidade & emessdo do empenho pela Comissio permanents de Conbrole: Inter-
30 assinatura do Drdenagor de despesa CPCI e Owdenador
Notificacho & ofncia do Fscal Titular & Suplente, devendo ser entregue & ehes, Nota
3 de empenho, proposta do fornecedor vencedar do cemame, PORTARLA de designacho, DAL & Fiscal
contrato, edital, TR, Ata SRP ¢ extratos de publicacio
32 Emcaminhamento ao fomecedon do ho e dio contrato celebrado DAL & FISCAL
33 L] do formecidor contratado atestada Fiscal FISCAL
Encaminhamento, & DAL pelo Fescal do contrato, da Nota atestada, recbo

emitido pelo formecedorn, referente ao valor cormespondente a0 documento de cobran-
A, documentos vilidos de regularidace fiscal, entne outros obrigatinios, de acordo
<om o objeto do contratado, previsto em edital @ Seus ENEW0S, QU COMProvem 3
reguiaridade e responsabilidade do fomecssor na execuSo do objeto contrataal, e o
relatério de execscho do conmtrato, que demonstre o acompanhamento de sew saldo,
alveragies omrmidlas, glossas, incidéncas de aplcagio de jurcs & multas & a gqualidade
34 do Servige ou bem adguirido. Mesmo com Socumento de regulandade fiscal vencida, o FISCAL
documents de cobranca deverd ser encaminhado a DAL para as provadincias cabivets,
conforme previsdo kegall Em caso, de térming de conbrato akbm das dotumertagies
gmmiummmmwmmum
a adimpléncia do CBMPA, &m aso de locagso de veioul

mm“mahu-uﬁﬂademummmmh
cumertacio gque Fsseguee 3 conbratante ndo sofrer sangbes pudiciais fuburas, devido

35 Elaboracdo do check kst do documento de cobranga DAL
36 Recebimento do materal e service no SIMAS peie Almaxanfads Geral e ervio do , fad
PrOces s i Dubhgaereento fued & DF
Os comprowantes de degpesas para iquidar e pagar [NF-E, Faturas, Recbos e outros)
37 encontra{m)-se sem rasura @ em 1% via, com dooumento de regularidade fiscal DF
vabdas
38 Liquidagda ca despesa DF
1] Confiemadiade da fass de o de o CPCI
40 Ernissdo de Ondemn bancdria (0B) & respectiva RE em Tavor do fornecedor oontratads DF
41 Os dacumentos relacionados a comprovagao da despesa (NF, Fatura e reciba], foram
encaminhados a OPCI mediante transacdo MPODNFORM para andlise da conformi- oE
dade dudnia
hm’ammﬁﬁmeﬁum&m“mﬁan DAL & CPCT
42 as & da OPCI para ser e
AMEXNO IV - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE INSTRUMEMNTO
MNEGOCILAWVEL
(PARA PREENCHIMENTO DO FISCAL)
CONTRATD N3
UNIDADE DETENTORA DO
CONTRATD
EMIPRESA CONTRATADA
OBIETO DD CONTRATO
WIGEMCIA ATUIAL Enformar data, més e ano.




CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E
COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL

WALOR GLOBAL ATUAL
[ Ayl deve ser obsarvada o
equiibrio econdmico, acréscimo
SEDrEss50 )
SALDO D CONTRATO
{ ) CONTINUO (MENSAL)
; () CONTINUO (SO8 DEMANDA)
ESPECIE DO CONTRATO { ) NAQ COMTINIO (ENTREGA UNICA}
[ ] A0 CONTINUO (SOB DEMANDA)
- MES DE COMPETENCIA:
2 DO DOC. DE COBRANCA NUMERD: WALCR: [Refere-se ao mis de execugdo
E WALDR. da <)
WUMERD: WALOR: MES DE COMPETENCIA:

[Informar aqui as altemmgdes que houwer no mes, podenda sar registradas tambem
neste local a5 penalidade aphcadas. O cdloulo das penalidades & de competéncia do
OOORRENCIAS: gestor do contrato, observando o estabelecido no contrato. A administracio a0 tomar
déncia do relatdrio ird conoordar ou discordar do ciloulo feito, antes de emviar uma
cipia do relatdrio @ emgwesa)

AVALIACRO DOS SERVICOS: (Enformar s& o objeto contratual pus:sn.;iequaligadfeseam as expeclabivas 35 quais
UE-SEH.'.'A?S:
5.

RECLAMACDES: il
Local, dia, més e ano.
Mome completo — Cargo
MF:

Carimbo e Assinatura do Fiscal
(Caso o fiscal ndo tenha carimbo, o mesmo deverd escraever Seu nome
completo por extenso)

ANEXO WV — FALHAS FREQUENTES OBSERVADAS NOS PROCESSOS

DESCRICAQ DE FALHAS

Falka de carimbo ou identificacdo do responsawvel gue nubricou as fiolhas.
Faka de assinaburas obrigabdnas no processo.
Duplicidade de nimmeros na sequéncia kbgica de folhas.
Erro configuracdo inadvertido na numeragao de folhas.
Falta de folhas, sem o respective termo de desentranhamento.
Falta do carimbo em bramoo g wersa do processo.
Falta de autenticidade das pipias dos dooumentos.
Falta de assinabura nos doosmentos.
Auséncia da nota fiscal.
10 Falta do termo de neosbimentn ou despacha o responsdvel por neceber 0 bem ou anvigo.
11 Falta do relatirio do fiscal do contratn.
12 Constituig3o do processo de forma desorganizada e ndo acompanhando a cronologia.
13 Setores ndo tramitam O processo via protocolo ou nSo necebem o pro0esso wia protooodo on-Eme.
Criacao de nowos probocoles para encaminbar documentos para insergao no processo [notas fiscas e putros),

14 ow safa, miltpios protocclos criadas para um mesma processo, contudo, ndo & reakzado a juntada no processo
fisico e elebronica.

AMNEXDO VI — CHECK-LIST DE DOCUMENTOS DE COBRAMNCA
(PARA PREENCHIMENTO DA DALY

g

U-RE--BRTRR- ARV YR PR N

Nz
COMTRATD Vigéncia atua:
EMPRESA
QBIETD DO CONTRATO

[ :mﬂlﬂ.‘l’? DE ALUGLIEL DE TMOVEL
) [} CONTENUO [S08 DEMANDA)
ESPECIE DE CONTRATO { ) CONTINUO (MENSAL)

( } MAD CONTIMUG (ENTREGA (MICA)
) NAD CONTINUO [SOB DEMANDA)

VALOR GLOBAL DO

CONTRATO RS
M2 E VALOR DO DOC. DE N2 Valor: Més de competiénda:
COBRANCA No Valor: Més de competingia:
[ ) NOTA FESCAL;
ESPECIE DO DOCUMENTO [ BT
DE COBRANGA 5] SECIBY;
[ ) DANFE;
{ ) OUTROS:
. . i { 1 MAD HA
MES DE REFERENCIA {1 H#A; (Informar data, més e ano — o)
DO DOCUMENTD DE - {]Hllﬂl:l-ﬁ-
COBRANCA ) HA; (I data, més e ano - xoghoghoc)
VENCIMENTO DO DO~ ) { ) NAD HA
CUMENTO {1 HA: (Informar data, més e ano - sohogcx)
WESTRDO [ ) SIM: Data do stesto: Diafmés/ano
[ }SIM; [ ) MAD

RELATORIO DO FISCAL

ALGUMSA RESSALVA: [ ] SIM; [ IWED
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» CONJUNTA RECEITA FEDERAL - INSS:
« | ) NEGATIVA
s [ ) POSITIVA COM EFEITO NEGATIVO
- { ) POSITIVA
VALIDADE:

« FlTS:
[} NEGATIVA
[ ] POSITIVA COM EFEITO REGATIVO
(] POSITIVA
VALIDADE:

« FISCO ESTADLML:

s [ ) NEGATIVA
CERTIDOES ¢ [ ) POSITIVE COM EFEITO NEGATIVO
= [ ) POSITIVA

VALIDADE:

» FISC0 MUNECIRAL:
« [ ) NEGATIVA
« ) POSITIVA COM EFEITO NEGATIVO
« { ) POSITIVA
VALIDADE:

= CNOT:
* [ ) NEGATIVA
= | ) POSITIVA COM EFEITD NEGATIVO
« { ) POSITIVA
VALIDADE:

OBSERVACAD:

ESTE DOCUMENTD MAQ SUBSTITUT A ANALTSE DOS DOCUMENTDS AQS QUAIS SE REFERE

Belém de de 000X

SUBDIRETOR DE APOIO LOGISTICO

Este texto ndo substitui o publicado no DOE n° 34.468 de 22 de janeiro de 2021.



