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I - PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DO PEDIDO

1 DA NECESSIDADE

1.1 O primeiro passo é identificar a real necessidade detalhando exatamente o
servico que sera prestado e a posterior realizar um planejamento, definindo
os prazos de atendimento e determinando exatamente o que pretende

adquirir.

1.1.1 Deverao ser definidos quais servigos serao prestados. Por exemplo, no caso
de manutencao de equipamento de informatica, informar quais e quantos
equipamentos serdao consertados, quais os consertos necessarios, bem
como informar o numero do patrimonio dos equipamentos. Caso seja
necessario, devera ser anexado o croqui indicando onde os servigcos serao

executados.

1.1.2 Outro exemplo seria a contratacdo de frete para transporte, diante do
objeto dos servicos a serem realizados, devem constar no pedido a
indicacdao da quantidade de itens a serem transportados, volume, trajeto,

dentre outros itens relevantes que devem ser considerados.



# ROL EXEMPLIFICATIVO DE SERVICOS

Assinaturas de periddicos;

Dedetizacdo - Controle de pombos;

Despesas com congressos, simpasios, conferéncias ou exposigoes;
Fretes e carretos;

Instalagdo/montagem de Rede Transporte Dados - Pontos de rede, logica, elétrica e
telefonia;

Loca¢ao de equipamentos e materiais permanentes;

Manutengdo e Conservacao de Jardins - Eventual - Jardim externo;
Manutengdo Em Equipamento Condicionador de Ar — Central;

Manutengdo Ou Conservacao de Piso - Troca de piso - remogdo e instalagdo;
Manutengdo Ou Conservacao de Pogos e Reservatdrio - Limpeza de caixa d'agua;
Manutengdo Ou Conservacao Elétrica - Media Tensao - Cabine primaria;
Manutengdo Ou Conservagdo Hidraulica - Agua Fria — Vazamento;

Seguros em geral (exceto os decorrentes de obrigagao patronal);

Servigos de divulgacao, impressao, encadernagao e emolduramento;
Software — Aplicativo;

Transporte de Carga Nao-especializada - Carga seca;

e outros congéneres.




2 DA CONSULTA

2.1 De posse de todas as informacOes levantadas na necessidade, deve-se

acessar o catalogo de servico no site da Bolsa Eletronica de Compras -

BEC (www.bec.sp.gov.br) e fazer uma pesquisa de todos os servicos ja

cadastrados a fim de identificar aquele que melhor atende a necessidade

bem como melhor se adeque com a especificacdo ora levantada.
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Catdlogo de Servigos

Coédigo do Item Descrigdo do Item

transporte de carga Q

Busca Avancada

2115 - Servico de Transporte de Carga Especializada - Generos Alimenticios 3€C

Grupo
6 - Servicos de Transportes, Manuseios de Materiais, Acondicionamentos e .
a(116) Descricdo do Item: - Servico de Transperte de Carga Especializada - Generos Alimenticios
7 - Servicos de Locacoes(5)

Classe 3727 - Servico de Transporte de Carga Nao-especializada - Mobiliario 58C

601 - Servicos de Transportes de Cargas{116)

731 - Servicos de lLocacoss de Maquinas, Equipamentos, Acessorios Descrigio do Item: - Servico de Transporte de Carga Nao-especializada - Mobiliario

Eimplementos Pesados(s)

Servigo 12033 - Servico de Transporte de Carga Nao-especializada - Material Didatico 3G
1180 - Servico de Transporte de Carga Especializada{47)

1198 - Servico de Transporte de Carga Nao-especializada(13) Descricdo do Item: - Servico de Transporte de Carga Nao-especializada - Material Didatico
2992 - Servico de Locacao Acessorio para Transporte de Carga(3)

Figura 2: Pesquisa CatSer

2.1.1 No exemplo foi utilizada a consulta do item de transporte de

carga;

2.2 O servigo que nao constar no cadastro da BEC devera ser previamente

reativado ou incluido.

2.2.1 Para propor a inclusdao ou reativacao do item solicitado, o
solicitante devera contatar a Divisdao de Normas e Especificacdes
Técnicas - DNET, com o intuito de realizar as consultas necessarias
junto ao Sistema da BEC, e seguira os procedimentos conforme
Orientagcao DNET n° 02/2022.

@ATENCZ\O - IMPORTANTE
O servigo nao podera ser direcionado a um determinado fornecedor;

Devera ser encaminhado site de no minimo 03 (trés) fornecedores com a
descrigao do objeto.




2.3 Caso o descritivo do servico - BEC esteja incompleto, havendo a

necessidade de complementacdo da especificacdo, a Unidade devera

elaborar o Termo de Referéncia, nos moldes do item 3 dessa Orientagao.

Essa complementagdo devera ser devidamente justificada.

OBSERVAGCAO

3 TERMO DE REFERENCIA — MODELO |

3.1 Com as informagdes levantadas decorrentes da necessidade do servico, a

Unidade elaborara o termo de referéncia.

3.2 O detalhamento do objeto deverd ser claro e objetivo, a fim de melhor

delinear os termos da contratacdao, expressando com a maior precisao

possivel a necessidade do Solicitante, lembrando que o detalhamento nao

podera ser restritivo.

3.3 Motivacao/ Justificativa para a contratacao do servigo.

3.4 Devera ser previsto no Termo de Referéncia todas as condicdes que foram

levantadas na necessidade, tais como:

relacionar todos os equipamentos a serem consertados, indicando
guais servicos serao executados em cada um deles e o seu
respectivo nUmero de patrimonio;

caso seja necessaria a troca de pecas, deverdo ser relacionadas
todas as pecas a serem trocadas;

indicar os locais em que 0s servicos serao executados;

Prazo de execugao do servico;

prazo de garantia dos servicos, quando for o caso;

anexar croquis do local da prestagcao do servico e demais

informacdes que julgar necessarias.



#~ OBSERVACAO

Todas as condig¢6es descritas no Termo de Referéncia, deverao ser acompanhadas das
devidas justificativas.

3.5

3.6

Todas as condicdes e especificacdes dos servicos presentes no Termo de
Referéncia, também deverdo constar nos orgamentos obtidos na pesquisa

de mercado conforme item 4.

O Termo de referéncia devera estar devidamente assinado pelo solicitante

e o diretor da Unidade indicando o nome e data.

3.6.1 A data constante no termo, deve ser ANTERIOR a solicitagao

dos orcamentos.

#~ OBSERVACOES

Ao solicitar treinamento, além das informag¢6es descritas, devera ser
detalhado também como sera realizado esse treinamento, especificando
se sera ministrado em local diverso daquele onde o objeto for entregue
e/ou instalado, qual seu objetivo, e a quantidade de funcionarios que ira
realizar o treinamento.

Devera ainda, deixar claro que a empresa ird arcar com todos os custos
como estadias, alimentagdo e quaisquer outra despesa que envolva o
treinamento.

4 PESQUISA DE PRECOS — MODELO Il

4.1

4.2

Em regra, conforme estabelecido no Decreto 63.316/2018, devera ser

dado preferéncia aos pregos registrados no Banco Eletrénico de Precos -

Precos SP;

Apds acessar o Banco Eletrénico de Precos SP, e constatando a existéncia
de Indicadores de Precos, a Unidade de Ensino devera optar por uma das
opcOes de precgos unitarios sendo: Minimo, Média, Mediana ou Maximo, e
elaborar seu preco referencial com base no indicador de preco adotado.

Aplicar a seguinte férmula: multiplicar a quantidade a ser adquirida X



indicador de preco. (QTE x INDICADOR DE PRECO = PRECO REFERENCIAL
TOTAL).

4.3 Podera ser utilizado na pesquisa de preco, contratacdes similares de outros

entes publicos, desde que estejam em execugao ou concluidas nos 180

(cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de pregos;

4.4 Poderdo ser utilizadas, também, pesquisas de internet desde que sejam

observados os seguintes requisitos:

e deve ser realizada pesquisa perante empresas legalmente

estabelecidas (com CNPJ na Receita Federal verificar por meio do link:

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_S

olicitacao.asp), como por exemplo a KALUNGA (www.kalunga.com.br)

e 0 item cotado devera estar disponivel para venda ou contratacdo no

momento da consulta;

e a pagina eletrénica acessada devera ser copiada e disponibilizada em

formato PDF, contendo as seguintes informagdes relativas ao item

pesquisado:

4.

5.

. identificacao do fornecedor (Razao Social e CNPJ);
. endereco eletronico;

. data e hora do acesso;

especificacao do item;

preco e quantidade; (deve ser lancado no sistema a quantidade real

almejada)

4.5 Caso a Unidade, apds consultar o Banco Eletronico de Pregos SP constatar

que NAO hd Indicadores de Precos para o servico almejado, deverd

encaminhar solicitacdo formal para apresentacdao de cotacdo as empresas


http://www.kalunga.com.br/

do ramo de atividade dos servicos a serem adquiridos, esses devem ter
acesso ao documento elaborado pela Unidade que reuna as caracteristicas
e as especificacOes técnicas do servico a ser contratado, conforme consta

na BEC ou encaminhado o Termo de Referéncia, quando houver.

4.6 Deverao ser encaminhadas tantas solicitacdes de orgamento quantas

forem necessarias para a obtencao de, no minimo, 03 (trés) orcamentos.

4.6.1 Deverd ser atestado nos autos que as empresas receberam o Termo de

Referéncia e demais informacdes sobre o servico.

4.6.2 Deverdo ser anexadas ao pedido todas as solicitacdes de orcamentos (e-
mails, se for o caso) encaminhados as empresas para comprovar a ampla
pesquisa de mercado, mesmo que a empresa nao apresente o seu

orcamento.

@EXEMPLO

Se a Unidade encaminhar e-mail para 10 (dez) empresas, devera
anexar a impressao dos mesmos e 0s orgamentos recebidos.

4.7 Para demonstrar a competitividade, a Unidade devera realizar cotagao,

com 03 (trés) fornecedores diferentes, evitando o direcionamento.

4.8 Os orcamentos deverao estar em nome do Centro Estadual de Educacao

Tecnoldgica Paula Souza ou da Unidade de Ensino, e deverao conter:

4.8.1 Razao Social, CNPJ, endereco, telefone e e-mail, preferencialmente em
papel timbrado da empresa (no caso de a empresa ndao possuir papel

timbrado, devera constar o carimbo de CNPJ);

4.8.2 Especificacao do servigo solicitado, que devera ser idéntica a BEC ou ao
Termo de Referéncia, quando houver, com indicacdo de marca e

modelo;
4.8.3 Quantidade;

4.8.4 Unidade de fornecimento: escolher a que estiver ativa na BEC,
considerando que podem existir mais que uma Unidade de
Fornecimento para o mesmo servico, conforme Figura 3, os orcamentos

deverao estar de acordo com a Unidade de Fornecimento desejada.

10



Descrigao do Item:

Servico de Transporte de Carga Especializada - Generos alimenticios

Unidades de Fornecimento:

Cadigo Descrigao Situacao -
1 1-Un Ativo e
668 668 - Mes Ativo e

Indicadores: @

Selecione a Unidade de Fornecimento

1-Un

668 - Mes

2.625

Potenciais
Fornecedores

* Nao houve negociagdo no periodo. (De 22/09/2021 até 22/03/2022)

Figura 3: Exemplo de Unidade de Fornecimento.

4.8.5 Valor total dos servigos a serem executados, contendo planilha de
composicao de todos os seus custos unitarios (material + mao
de obra), em atendimento ao artigo 7°, § 29, inciso II, da Lei
n° 8.666/93;

4.8.4.1 Devera constar os Beneficios e Despesas Indiretas - BDI
com despesas indiretas (Administracao Central e Seguros),
Lucro e Despesas Fiscais (PIS, COFINS, ISSQN);

4.8.4.2 A planilha de composicao de custos deve estar alinhada
com a unidade de fornecimento do servico que constou no

orcamento, se for m2, unidade.
4.8.6 Condicoes de Pagamento: 30 dias;
4.8.7 Validade da Proposta: de, no minimo, 30 dias;
4.8.8 Prazo de execucdo: de acordo com o definido pela empresa;

4.8.9 Prazo de garantia: de acordo com o definido pela empresa ou definido

pelo especialista;
4.8.10 Data de expedicdao do orgamento; e

4.8.11 Nome do responsavel pela emissdo do orcamento.

11



4.9 Quando houver discrepancia entre os valores pesquisados, a Unidade
deverd providenciar outros orgamentos, a fim de obter com maior seguranga,
o valor real de mercado. Devendo ser desconsiderado o(s) orgamento(s) que
apresentou(taram) o maior ou o menor valor discrepante. Ou apresentar

justificativas do porqué existe essa discrepancia.

4.9.1 Caso a discrepancia apresente variagao maior do que 30% (trinta por
cento) a Unidade devera ampliar a pesquisa de precos, incluindo até 06
(seis) orcamentos, a fim de comprovar a variacdao do preco praticado no

mercado.

4.10 Apds a coleta dos orgamentos, é obrigatdria a juntada de cépia do CARTAO
DO CNPJ de cada um dos orcamentos obtidos, que podera ser emitido no site
da Receita Federal, no endereco:

http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNP]/cnpjreva/Cnpjreva

Solicitacao.asp.

7~ OBSERVAGAO

O cddigo e descri¢do da atividade econ6mica nos cartées de CNPJ de
cada um dos or¢amentos deverdao estar em consonancia com o
objeto do servigo.

4.11 Preferencialmente, deverd ser juntado na proposta o Cadastro da
Sociedade Empresaria no Cadastro Unico dos Fornecedores do Estado de S&o
Paulo - CAUFESP.

4.11.1 Caso a sociedade empresaria ndo tenha o cadastro mencionado no

subitem 4.11, orienta-la a fazer cadastro no site da www.bec.sp.gov.br

saneando as duvidas com a DNET, que é a area do Centro Paula Souza

competente por realizar o referido cadastro no CAUFESP.

4.12 Devera ser atestado nos autos que aos servicos ofertados nas propostas
atendem a especificacdo do Termo de Referéncia, por meio de informacdo
simples subscrita por servidor que analisou os orgamentos, conforme MODELO
ITI.

12
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4.13 A quantidade constante nos orcamentos devera ser a mesma quantidade

gue solicitada.

4.14 A Unidade de Fornecimento dos Orcamento deve ser a mesma que ira

constar na solicitacao de aquisicao e quadro comparativo.

5 QUADRO COMPARATIVO — MODELO IV

5.1 O quadro comparativo sera dispensavel caso a elaboracdo do referencial de
precos seja conforme a metodologia do item 4.2., entretanto, deverd ser
demonstrado por meio de férmula como foi adotado o preco referencial,
exemplo: Quantidade a ser adquirida x Indicador de despesa (minimo, média,

mediano ou maximo);

5.2 Caso seja utilizado combinando ou ndo as metodologias descritas no item 4,
0 quadro comparativo devera ser elaborado contemplando as combinacdes
(pesquisa do Banco de Precgos, contratacdes similares, pesquisa de internet e
pesquisa de precos).

5.3 O Modelo devera ser utilizado se a pesquisa de mercado abranger mais que 3

fornecedores.

5.40 quadro comparativo, deve ser elaborado em PAPEL TIMBRADO DA
UNIDADE, com indicagdao dos seguintes elementos integrantes dos
orcamentos:
5.4.1Nome e Cddigo da Unidade;
5.4.2Numero sequencial dos itens;
5.4.3Especificacdao resumida do servigo;
5.4.4Quantidade;
5.4.5Nome e CNPJ] das empresas que apresentaram os orcamentos, no caso

de pesquisa de precos;
5.4.6Valor unitario e total por item, na coluna correspondente a empresa que

apresentou o orcamento no caso de pesquisa de precos;
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5.4.7Valor médio unitario e total por item (o valor médio é obtido somando-
se todos os valores totais e dividindo-se pela quantidade de orcamentos

apresentados) no caso de pesquisa de pregos;

5.4.8Validade da proposta, (copiar dos orgamentos na coluna correspondente

a cada empresa);

5.4.9Prazo de entrega, (copiar dos orgamentos na coluna correspondente a

cada empresa);
5.4.10 CondicOes de pagamento;

5.4.11 Prazo de garantia, quando houver (copiar dos orcamentos na coluna

correspondente a cada empresa);

5.4.12 Nome, cargo/funcao, assinatura do responsavel pela elaboragao do

quadro, e data em todas as folhas.

6 SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS - MODELO V

6.1A Unidade deverd preencher a "SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE
SERVICO".

6.2 No preenchimento da Solicitacao devera constar:
6.2.1 Nome e Cddigo da Unidade;
6.2.2 Nome, funcao, departamento, telefone e e-mail do solicitante;
6.2.3 Numero sequencial dos itens;

6.2.4 O campo CODIGO devera estar preenchido com o cédigo da BEC do
servico, acompanhado da Classe e dos dois ultimos digitos da Natureza
de Despesa (exemplo: 3727 - 601 - 40);

6.2.5 Especificacao do servico;

6.2.5.1 Caso haja Termo de Referéncia, a especificacdo devera ser

resumida (Exemplo: Transporte de carga, conforme Termo de

Referéncia.

6.2.6 Quantidade;

14



6.2.7 Unidade de Fornecimento de acordo com a unidade que estiver ativada

no cddigo da BEC;

6.2.8 VALOR TOTAL deverd ser preenchido com o valor médio total, de
acordo com o0s orcamentos adquiridos, copiado do quadro

comparativo;

6.2.9 TOTAL GERAL devera estar preenchido com a somatdria de todos os

itens;
6.2.10 Nome, assinatura do solicitante e do Diretor da Unidade e data.

6.2.10.1 A data devera ser POSTERIOR aos orgamentos.

#~ OBSERVAGCAO

Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

7. JUSTIFICATIVA — MODELO VI

Devera demonstrar de modo expresso, ldgico e racional o porqué, o motivo

ou razao da necessidade da contratagao, discorrendo:

7.1.1 Sobre a necessidade de utilizagao;

7.1.2 Justificadamente a quantidade solicitada e demonstrar o critério
usado que levaram a definir essa quantidade;

7.1.3 Sobre sua finalidade;

7.1.4 Sobre os beneficios gerados;

7.1.5 Quem serao os beneficiados, indicando quantas

pessoas/turmas/cursos se utilizarao do servigo;

7.1.6 Outros que a Unidade julgar conveniente.

7.1.7 Cépia do Convénio, quando for o caso.

7.2. A motivacdao é um dos principios que a Administracdo Publica deve seguir

guando da aquisicdo de algum bem, dessa forma € necessario justificar a

necessidade, o solicitante deverd demonstrar as razdes pelas quais precisa do
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objeto e o porqué das especificacbes técnicas apresentadas e da quantidade

solicitada, inclusive a destinagcao do bem ou servico.

7.3. A justificativa é o documento que vai evidenciar a necessidade, é o meio de
se demonstrar a necessidade da contratacdao, normalmente respondendo-se a
razdo pela qual o servico é necessario para que o érgao possa desempenhar suas
atividades. Além disso, devera ser demonstrada, formalmente, como foram
estabelecidas as especificagdes técnicas do servico e como foi estimada a

quantidade a ser adquirida.

7.4. As justificativas devem ser apresentadas pelo setor requisitante,
esclarecendo:
7.4.1 A razao pela qual ha a necessidade da contratacao;
7.4.2 Descrever todas as caracteristicas essenciais do servico;
7.4.3 Esclarecer a razao pela qual as especificagdes indicadas sao as mais
adequadas as necessidades;

7.4.4 O quantitativo estimado.

7.5. A justificativa deve ser bem EXPRESSA, de forma a esclarecer a efetiva
necessidade publica da aquisicdo, qual o motivo pelo qual a contratagdao é

imprescindivel?

8 CONDICOES EXIGIDAS NO EDITAL DE LICITACAO — MODELO
VI

8.1 Deverao ser indicadas as condigOes extras para que constem no edital de

licitacao, tais como:

8.1.1 VISITA TECNICA (comparecimento ao local de execucdo dos servicos)
8.1.1.1A visita técnica consiste no comparecimento prévio do licitante
interessado na Unidade, a fim de colher todas as informacdes
necessarias para elaborar sua proposta, tendo conhecimento de toda
a infraestrutura que serd necessaria para a correta execucdao do

servico;
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8.1.1.2 5S¢ podera ser elemento obrigatério em situacdes em que o

8.1.1.3

servico justifique e necessite da vistoria técnica;
Especificar o responsdvel que acompanhard a visita na
Unidade, telefone para contato, e-mail, e o horario

disponivel para visita técnica.

8.1.2 QUALIFICACAO TECNICA

8.1.2.1

Registro ou Inscricdo em Conselho ou Entidade
Profissional - Tal exigéncia s6é deve ser formulada quando,
por determinacdo legal, o exercicio de determinada
atividade relacionada ao objeto contratual estiver sujeito a
fiscalizacdo da entidade profissional competente. Quando
nao existir determinagcao legal atrelando o exercicio de
determinada atividade ao correspondente conselho de
fiscalizacdo profissional, a exigéncia de registro ou inscricdo

torna-se inaplicavel.

8.1.2.2Atestado de Prévio Desempenho - é vedada, nos termos

da Sumula 30 do TCE/SP, a comprovacao de experiéncia anterior

em atividade especifica:

“Em procedimento licitatério, para afericdo da
capacitacdo técnica, poderdo ser exigidos atestados de
execucdo de obras e/ou servicos de forma genérica,
ficando vedado o estabelecimento de apresentacdo de
prova de experiéncia anterior em atividade especifica,
como realizacdo de rodovias, edificacdo de presidios, de
escolas, de hospitais, e outros itens”.

8.2 A solicitacdao desses itens no edital devera ser devidamente

justificada, com fundamentacdo técnica, pois tais exigéncias podem restringir

a participacdao de empresas na licitagdo, além de onerar o preco final do

servigo.

8.2.1 Os itens que fazem parte do modelo e ndao estejam previstos no pedido

gue a Unidade estda montando, devera ser excluido.

8.3

O formuldrio devera estar devidamente assinado pelo solicitante e

pelo diretor da Unidade, com indicacao do nome e data.
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9 INDICACAO DE PREGOEIRO, EQUIPE DE APOIO E FISCAL
RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
CONTRATUAL - MODELO VIII

9.1 Deverdo ser indicados o pregoeiro habilitado da Unidade que procedera a
realizacdo do pregado, os funciondrios que fardao parte da equipe de apoio
gue auxiliardao o pregoeiro na analise das propostas, quando da realizagao
do pregdo, bem como o servidor que atuara como fiscal e serd responsavel
pelo acompanhamento da execucdo contratual, devidamente assinado pelo
Diretor da Unidade.

9.2 Sera necessario indicar o nome, cargo, RG, CPF, Unidade a que pertencem

e 0 numero de matricula.

9.3 A equipe de apoio devera ser composta por servidor que detém
conhecimento técnico do objeto, devendo ser obrigatoriamente funcionario

do Centro Paula Souza.

9.4 Havendo necessidade de indicacdo de pregoeiro ou membro de equipe de

apoio de outra Unidade, devera ser devidamente justificado no processo.

9.5 A comprovacao de vinculo empregaticio do pregoeiro, equipe de apoio e
fiscal devera acompanhar o formulario de indicacdo, juntando
obrigatoriamente cépia do cracha funcional do servidor ou ato de nomeacao
de cargo publico devidamente publicado no Didrio Oficial do Estado, bem

como, a copia do certificado de habilitacdo do pregoeiro.

9.6 Devera ser informado o enderego completo da Unidade onde sera realizado

0 certame.

9.7 Quando da indicacdo da equipe de apoio, devera ser atestado nos autos
que o servidor indicado como equipe de apoio estara a disposicao durante todo

periodo da publicidade do certame licitatorio.

9.8 O(s) fiscal(ais) indicados devera(ao) providenciar a Declaracdo de

Atualizacdo Cadastral do representante responsavel pela assinatura no sistema
“Cadastro Corporativo TCESP - CadTCESP”, disponivel no Portal de
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Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (doravante TCESP),

através do endereco https://www.tce.sp.gov.br/.

9.8.1 A declaracdo mencionada no item 9.8 devera ser enviada junto

com Formulario Preenchido do Modelo VIII.

10 INDICACAO DA NECESSIDADE DO PREGAO SER REALIZADO
POR LOTE — MODELO IX

10.1A regra é a realizagao do pregao por item, e excepcionalmente, quando os
bens possuirem correlacdo entre si, poderdao ser agrupados por lote, por
exemplo: poltrona de auditdério, onde é obrigatério que todos os itens
(poltrona normal, de obeso e portador de mobilidade reduzida) sejam
adquiridos da mesma empresa para manter a estrutura na cor e qualidade.
Todavia, devera ser levado em consideracdo a competitividade e o bem do

interesse publico.

10.2A solicitagdo de que o pregao seja realizado por lote devera ser devidamente

justificada.

10.3Caso o pregao seja realizado por item, o modelo IX devera ser excluido.
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IT - CADASTRO NO SEM PAPEL

1. Com o objetivo de patronizar os procedimentos relacionados aos cadastros dos pedidos
de aquisi¢do e/ou contratacdo de servigos no sistema “SP sem papel”, as Unidades de
Ensino e as Areas da Administragdo Central devem cadastrar seus pedidos na seguinte
conformidade:

1.1. Criar um “EXPEDIENTE” com a classificagao: “001.01.04.002 Expediente de
atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas”.
1.1.1 O assunto do expediente deve ser o objeto do pedido, por exemplo “Servigo
de Transporte de Carga”.

1.2. Incluir cada arquivo separadamente, em PDF A e reconhecimento de texto OCR,
ndo enviar o PDF como imagem.(no tamanho limite de 10MB).
Sendo assim, separar todos os arquivos, com os respectivos nomes, EXEMPLOS:

o Justificativa do Pedido;

e Termo de Referéncia;

e Pesquisa de Pregos (e-mail solicitando orgamentos);
e Proposta A;

e Proposta B;

e Proposta C;

e Quadro Comparativo;

e Solicitagdo de Contratagdo de Servigos;

o Justificativas complementares;

e etc.

1.3. Para os documentos que precisam de assinatura, como por exemplo, solicitagdao
de contratagdo de servigos, justificativa, termo de referéncia, etc., usar a fungdo “documento
capturado interno”. Inclusive, os documentos com multiplas assinaturas usar a op¢ao “incluir
cossignatario” e depois assinar ou autenticar.

—

1.4. Os demais documentos que ndo possuam assinatura, usar a fun¢do “documento
capturado”.

1.5. Além de serem capturados no expediente, os arquivos de solicitagdo de
contratagdo, termo de referéncia, e planilhas nos casos de servigos terceirizados
(como alimentagdo, limpeza e vigilancia), devem ser incluidos nos ‘“arquivos
auxiliares” em seu formato original (word e/ou excel) (no tamanho limite de
10MB), para auxiliar na elaboragdo dos editais de pregdo e minutas de contratos.

1.6. Documentos como MEMORANDO, OFICIO e INFORMACADO, podem ser
criados no SP SEM PAPEL, dentro do EXPEDIENTE, utilizando a op¢ao incluir
documento.
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@ATENC[\O - IMPORTANTE

Os documentos devem ser juntados, no Expediente em ordem
cronoladgica, ou seja, se atentar na elaboragao do expediente, a
fim de nao ter retrabalho, portanto, seguir a ordem conforme
apresentacao no capitulo Il da Orientagao.

Antes de enviar o expediente para a Ugaf definir no
acompanhamento a Unidade e/ou o Usudrio (servidor da
Unidade), a fim de acompanhar o andamento do pedido no SP
Sem Papel.

ITIT - PROCEDIMENTO PARA ENVIO DO PEDIDO

1. Os pedidos deverdo ser encaminhados a Unidade de Gestao Administrativa e

Financeira — UGAF para aprovagao, com os documentos na seguinte ordem:

1.1 Justificativa (item II - subitem 7);

1.2 Especificagdo da BEC ou Termo de Referéncia, se houver (Item II -

subitem 3) - com data anterior a solicitacdo dos orcamentos;
1.3 Solicitacdo de Orgcamento (item II - subitem 4.2);
1.4 Orcamentos (Item II - subitem 4.4);

1.5 Cartao de CNPJ das empresas que apresentaram orcamento (Item II -
item 4.6);

1.6 Quadro comparativo (item II - subitem 5);
1.7 Indicacao de pregoeiro, equipe de apoio e fiscal (Item II - subitem 9);

1.8 Copia do certificado de habilitacdo do pregoeiro e dos crachds do

pregoeiro, equipe de apoio e fiscal;

1.9 Indicacdo que o pregao se dara por lote, caso necessario (Item II -
subitem 10).

1.10Condigbes a serem exigidas no Termo de Referéncia e no edital de

licitacdo, se houver (Item II - subitem 8);
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1.11Solicitacdo de Contratacao de Servigo (Item II - subitem 6) — com data
posterior aos orgamentos;
2. Os modelos que nao fazem parte do pedido que a Unidade estd montando,

deverao ser excluidos;

IV - DISPOSICOES GERAIS

1. Apds a aprovacao do pedido, a Divisao de Licitacdes e Almoxarifado definira
a modalidade de licitagao que melhor se enquadra em cada caso, nos termos das
Leis 8.666/93 e 10.520/02.

2. Todos os pedidos encaminhados se ndo estiverem de acordo com esta
Orientacao serao devolvidos para readequacao.

3. Para abertura de processos, o valor do pedido devera ser superior a R$
600,00 (seiscentos reais).

4, A presente Orientagdo, bem como os modelos citados, estdao

disponibilizados no site do Centro Paula Souza, no enderego: www.cps.sp.gov.br,

seguindo o caminho:

> Institucional

» Estrutura
> Unidade de Gestdo Administrativa e Financeira (Ugaf)
> Departamento de Material e Patrimonio - DMP
> Divisao de Licitagdes e Almoxarifado - DLA
> Orientagoes
Também disponibilizada em:
» Institucional
» Estrutura
> Unidade de Gestdao Administrativa e Financeira (Ugaf)
> Normatizacao - UGAF
> Departamento de Material e Patrim6nio - DMP
> Divisao de Licitagdoes e Almoxarifado — DLA
> Orientagoes

5. As orientacfes aqui emanadas estdo em consonancia com a Instrugao de
Servico DLA n° 01, de 18-10-2021 e Portaria DMP n°01, de 20-09-2021.
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V - ANEXOS

MODELO I - Termo de Referéncia;
MODELO II - Pesquisa de Precos (Solicitacao de Orgamento);

MODELO III - Declaragao atestando que os servigos apresentados nos orgamentos

atendem a especificacao do servico ou Termo de Referéncia;
MODELO 1V - Quadro comparativo;

MODELO V - Solicitacdo de Contratacao de Servico;

MODELO VI - Justificativa;

MODELO VII - Condigdes a serem exigidas no edital de licitacdo;
MODELO VIII - Indicacao de pregoeiro, equipe de apoio e fiscal;

MODELO X - Indicacao da necessidade do pregao ser realizado por Lote.

OBS - Para a montagem do pedido deverdo ser utilizados os modelos sequenciais
MODELO I, II, III, 1V, V, VI, VII, VIII, e IX disponibilizados nesta Orientagao,

sem a marca d "agua.

VI - CHECKLIST

1. Apds os anexos dessa Orientacao, ficou disponibilizada uma cheklist,
a fim de auxiliar na montagem do pedido.

2. A cheklist, NAO deve ser enviada junto com o pedido, tendo em vista
que trata-se apenas de um arquivo com a finalidade de auxiliar na ordem dos

documentos do pedido.
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TERMO DE REFERENCIA

Centro

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO

1. ESPECIFICACAO COMPLETA

2. MOTIVAGAO/ JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATAGAO DO SERVICO
3. RELACAO DE EQUIPAMENTOS

4. LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

5. PRAZO DE EXECUGCAO

6. DA GARANTIA/VALIDADE DO SERVICO

6.1.1 Garantia/validade do produto, sera no minimo ( ) meses,
contados a partir da data de recebimento definitivo do produto.

6.2.2 Durante o periodo de garantia, se houver necessidade, deverdo ser
substituidas sem nenhum Onus para a Contratante, pecas ou partes
defeituosas, salvo quando o defeito for provocado por uso indevido do
produto, devidamente comprovado.

7. TREINAMENTO
7.1.1 Devera ser ministrado treinamento operacional, para no minimo ____ (___ )
servidores, com carga horaria minimade ____ h.
7.1.2 O treinamento devera ser ministrado no endereco
(especificar o endereco
completo), correndo por conta da Contratada todos os gastos oriundos do
treinamento como: transporte, estadia, alimentacdo, material didatico,
apostila, e outros mais.
7.1.3 O conteudo a ser abordado no treinamento sera
SOLICITANTE DIRETOR UNIDADE
NOME: NOME:
DATA: DATA:
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Centro

Paula Souza GOVERNP DO ESTADO
DE SAO PAULO

NOME DA ETEC OU FATEC

PESQUISA DE PRECOS
Local e data.
A
EMPRESA

Solicitamos enviar-nos, se possivel, orcamento dos servigos conforme especificagao

abaixo (ou Termo de Referéncia em anexo, quando houver), que devera ser expedido

em nome do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza ou da Unidade.

O orcamento devera ser expedido em papel timbrado da empresa e encaminhado

ao e-mail

*A EMPRESA DEVERA INFORMAR*

RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

ENDERECO COMPLETO:
TELEFONE:

E-MAIL:

- UND. VALOR
ITEM ESPECIFICACAO DETALHADA DOS SERVICOS SO QUANT N VALOR TOTAL

01

TOTAL GERAL

ENDERECO DA UNIDADE



Centro

Paula Souza GOVERNP DO ESTADO
DE SAO PAULO

NOME DA ETEC OU FATEC

VALIDADE DA PROPOSTA: 30 (trinta) dias. (minimo)
FORMA DE PAGAMENTO: 30 (trinta) dias.

PRAZO DE ENTREGA: preenchido pela empresa
PRAZO DE GARANTIA: preenchido pela empresa

DATA DA EXPEDICAO: / /

NOME DO RESPONSAVEL PELA EXPEDICAO
DO ORCAMENTO

ENDERECO DA UNIDADE



Centro

Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
DE SAO PAULO

NOME DA ETEC OU FATEC

Declaracao atestando que os servicos apresentados nos orcamentos

atendem a especificacao do item ou Termo de Referéncia

Atesto que os servigos apresentados nos orgamentos atendem a especificacao do objeto,
informo ainda que a constatacao se deu por meio de conferéncia de cada item da

especificagao.

Local e data.

Servidor Responsavel pela andlise

ENDERECO DA UNIDADE



Centro

Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
DE SAO PAULO

QUADRO COMPARATIVO DE PRECOS

UNIDADE: CODIGO:
Empresa “A” Empresa “B” Empresa “C”

s CODIGO ESPECIFICACAO DOS CNPJ CNPJ CNPJ

L QUANT.

= BEC SERVICOS PRECO UNITARIO

PRECO UNITARIO

MEDIO

PRECO TOTAL

PRECO TOTAL

MEDIO
PRAZO DE ENTREGA DATA
VALIDADE DA PROPOSTA 30 dias 30 dias 30 dias | 30 dias | 30 dias
CONDIGOES DE PAGAMENTO 30 dias 30 dias | 30 dias | 30 dias | 30 dias

PRAZO DE GARANTIA

Nome do Responsavel por sua elaboragao:

Cargo/funcao:




SOLICITAGCAO DE CONTRATAGAO DE

DATA:

[ SERVIGO
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO
UNIDADE: CODIGO:
SOLICITANTE: SECAO/DEPTO/AREA:
FUNGAO:
TELEFONE: e-mail:
CODIGO - UND. VALOR
ITEM ESPECIFICACAO DETALHADA DOS BENS/SERVICOS QUANT.
BEC FORN. TOTAL
TOTAL GERAL
SOLICITANTE DIRETOR UNIDADE
NOME: NOME:
DATA:




JUSTIFICATIVAS

Centro

Paula Souza GOVERNP DO ESTADO
DE SAO PAULO

e DA CONTRATACAO

e« DAS CONDICOES CONSTANTES NO TERMO DE REFERENCIA
> GARANTIA/VALIDADE DO OBJETO

» TREINAMENTO (motivo da necessidade do treinamento e motivo do treinamento

ser realizado em local diverso)

> ACONDICIONAMENTO DOS BENS

SOLICITANTE DIRETOR UNIDADE

NOME: NOME:
DATA: DATA:




Centro

Paula Souza GOVERN_O DO ESTADO
DE SAO PAULO

NOME DA ETEC OU FATEC

CONDIGOES DE FORNECIMENTO QUE DEVERAO CONSTAR NO
EDITAL DE LICITAGAO

e DA VISITA TECNICA

Devera ser exigido que as interessadas fagcam visita técnica do local
onde serdo instalados os bens. Para tanto segue dados para
agendamento:
NOME DO RESPONSAVEL PELO
ACOMPANHAMENTO:
UNIDADE:

CARGO:

E-MAIL:

TEL:

HORARIO PARA VISITA:
JUSTIFICATIVA:

e QUALIFICACAO TECNICA - Registro ou Inscricio em Conselho ou
Entidade Profissional
JUSTIFICATIVA:

e QUALIFICACAO TECNICA - Atestado de Prévio Desempenho -
JUSTIFICATIVA:

SOLICITANTE DIRETOR UNIDADE

NOME: NOME:

DATA: DATA:




Centro

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

INDICACAO DE PREGOEIRO, EQUIPE
DE APOIO e FISCAL DO CONTRATO

DE SAO PAULO

PREGOEIRO
NOME: RG: CPF:
UNIDADE:
No DE MATRICULA
E-MAIL TEL:
MEMBROS DA EQUIPE DE APOIO
NOME: RG: CPF:
UNIDADE:
CARGO N° DE MATRICULA:
E-MAIL TEL:
NOME: RG: CPF:
UNIDADE:
CARGO No DE MATRICULA:
E-MAIL TEL:
FISCAL DO CONTRATO
NOME: RG: CPF:
UNIDADE:
CARGO No DE MATRICULA:
E-MAIL TEL:
ENDERECO ONDE SERA REALIZADO O PREGAO
UNIDADE:
ENDERECO:
MUNICIPIO:
TELEFONE/FAX: E-MAIL INSTITUCIONAL:

NOME E ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE




INDICAGCAO DOS LOTES DO PREGAO

Indicamos os itens que farao parte dos lotes na presente licitagao.

LOTE 01 ITENS

LOTE 02 ITENS

LOTE 03 ITENS
JUSTIFICATIVA:

NOME E ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE



CHEKLIST DE PEDIDO DE CONTRATAGAO

DOCUMENTO STATUS

Justificativa, no que couber:
e Sobre a necessidade de utilizacao;

e Justificadamente a quantidade solicitada e demonstrar o
critério usado que levaram a definir essa quantidade;

e Sobre sua finalidade;

e Sobre os beneficios gerados;

e Quem serdo os Dbeneficiados, indicando quantas
pessoas/turmas/cursos se utilizardo do servico;

Termo de referéncia, se houver
9 data anterior a solicitacdo dos orcamentos

10 Prazo de garantia do servico;

11 Instalacdo, se necessario (anexar croquis do local de instalagdo do
bem e demais informacSes que julgar necessarias) -
apresentar justificativa;

12 Treinamento, se necessdrio (quantidade de pessoas, carga horaria,
local de realizacdo) — apresentar justificativa;

Solicitagdo de Orgamento

e Email’'s encaminhados as empresas

Orgamentos

e Razdo Social, CNPJ, endereco, telefone e e-mail,
preferencialmente em papel timbrado da empresa

e Especificacdo do servico solicitado, que deverd ser idéntica a
BEC ou ao termo de referéncia, quando houver;

e (Quantidade;

e Valor unitario e total dos servicos;

e Condigbes de Pagamento: 30 dias;

e Validade da Proposta: de, no minimo, 30 dias;

e Prazo de entrega: de acordo com o definido pela empresa;

e Prazo de garantia: de acordo com o definido pela empresa ou
definido pelo especialista;

e Data de expedicdo do orcamento

e Nome do responsavel pela emissdo do orcamento.

Cartdo de CNPJ das empresas que apresentaram orcamento

Quadro comparativo




DOCUMENTO

STATUS

e (Quadro com valores unitarios

e (Quadro com valores totais

Impresso de condi¢des a serem exigidas no termo de referéncia e no
edital de licitacdo

Indicacdo de pregoeiro, equipe de apoio e fiscal

Copia do certificado de habilitacdo do pregoeiro e dos crachas (ou
publicacdo) do pregoeiro, equipe de apoio e fiscal

Indicacdao que o pregdo se dara por lote, caso necessario

Solicitagao de Contratagao

e data posterior aos orcamentos

e assinatura




