U S p i

A} ‘.
h o
%0, (S

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicdo de 18 de fevereiro de 2026 | Caderno Executivo | Secdao Atos Normativos

PORTARIA CEETEPS-PRESIDENCIA N° 4929, DE 11 DE
FEVEREIRO DE 2026.

Estabelece diretrizes e procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos de natureza
comum, no ambito do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza (CEETEPS).

O Presidente do CEETEPS, no uso de suas atribui¢des legais e com fundamento nos incisos
I, 1V, VII e VIII do Art. 17 do anexo |, aprovado pelo Decreto Estadual n° 69.666, de 30 de
junho de 2025, expede a presente Portaria.

TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Portaria estabelece diretrizes e procedimentos para a aquisicdo de bens e
servicos de natureza comum pelas Coordenadorias Administrativas e Pedagodgicas,
Assessorias Técnicas e Unidades de Ensino do Centro Estadual de Educacao Tecnolégica
Paula Souza (CEETEPS).

Paragrafo Unico - As Coordenadorias Administrativas e Pedagdgicas, as Assessorias
Técnicas e as Unidades de Ensino do CEETEPS deverdao observar as diretrizes e
procedimentos previstos nesta Portaria, bem como as formalidades contidas na Lei Federal
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021; no Decreto Estadual n°® 67.689, de 3 de maio de 2023; no
Decreto Estadual n° 67.888, de 17 de agosto de 2023; no Decreto Estadual n® 68.220, de 15
de dezembro de 2023; na Portaria CEETEPS-GDS n° 4.317, de 04 de fevereiro de 2025, e nas
demais normas aplicaveis.

TITULO Il - DAS DEFINICOES

Art. 2° - Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - bens e servigos comuns: aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de mercado;

Il - requisitantes: Coordenadorias Administrativas e Pedagdgicas, Assessorias Técnicas e
Unidades de Ensino do CEETEPS, que identificam a necessidade, definem prioridades,
consolidam demandas, instruem processos administrativos e requerem a contratacdo de
bens e/ou servi¢os de natureza comum;

lll - dreas técnicas: comissdo ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, responsavel por analisar o Documento de Formalizagdo da Demanda
(DFD) e os demais artefatos da contratacdo para promover agregacdo de valor e
compilacdo de necessidades de mesma natureza;

IV - Plano de Contrata¢des Anual (PCA): documento que consolida as demandas que o
CEETEPS planeja contratar no exercicio subsequente, regulamentado pelo Decreto Estadual
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n°®67.689, de 3 de maio de 2023;

V - Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD): documento que fundamenta o PCA,
por meio do qual o requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacgao,
elaborado digitalmente no Sistema Compras.SP;

VI - Estudo Técnico Preliminar (ETP). documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e sua
melhor soluc¢ado, servindo de base ao Termo de Referéncia, nos termos do Decreto Estadual
n°68.017, de 11 de outubro de 2023;

VIl - Termo de Referéncia (TR): documento necessario para contrata¢do de bens e servicos,
que deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos na Lei n.° 14.133, de
1° de abril de 2021, e no Decreto Estadual n° 68.185/2023, de 11 de dezembro de 2023;

VIl - Matriz de Gerenciamento de Riscos (MGR): documento que identifica riscos, causas,
impactos, probabilidades, gestores de riscos e acdes preventivas e de contingéncia em
cada etapa do processo administrativo;

IX - Artefatos: documentos que compdem o processo de contratagdo, tais como DFD, ETP,
MGR, TR e especifica¢Bes técnicas, entre outros; e

X - Comissdao de Planejamento de Contrata¢des (CPC): grupo de agentes publicos
responsavel por estruturar as fases iniciais das contratag¢des publicas.

TITULO IIl - DO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL (PCA)

Art. 3° - Todas as demandas de contratacdo de bens e servicos de natureza comum pelo
CEETEPS deverdo estar previstas no PCA.

81° - O PCA é elaborado anualmente, com vigéncia no exercicio subsequente, e consolida
todas as demandas do CEETEPS identificadas pelos requisitantes.

§2° - Cada demanda inserida no PCA recebera um numero de contratacdo, que devera
constar nos artefatos do processo (ETP, MGR, TR) para fins de rastreabilidade e
acompanhamento.

83° - As contrata¢des nao previstas no PCA ndo serdo admitidas no ambito do CEETEPS,
exceto nas hipoteses legais (emergéncia, calamidade publica, entre outras).

84° - O PCA do CEETEPS deve ser publicado no Portal Nacional de Contratacdes Publicas
(PNCP), atendendo aos principios da publicidade e da transparéncia, bem como as
formalidades contidas na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e nas demais
normas aplicaveis.

TITULO IV - DA FASE PREPARATORIA DO PROCESSO DE AQUISICAO

Art. 4° - A fase preparatéria do processo de aquisicao de bens e servicos comuns, também
denominada planejamento, compreende os seguintes procedimentos:

| - identificacdo da necessidade pela area requisitante;

Il - elaboracao e formalizacdo do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD);

Il - elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP);

IV - elaboracdo da Matriz de Gerenciamento de Riscos (MGR);

V - elabora¢ao do Termo de Referéncia (TR);

VI - pesquisa de precos e obtencdo do valor estimado da contratacao;

VII - instrugdo do processo administrativo nos Sistemas SEl e Compras.SP; e
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VIII - aprovacgao pela autoridade competente.

TITULO V - DA ATUAGAO DOS REQUISITANTES NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL DO
CEETEPS

Art. 5° - Os requisitantes sdo responsaveis por:

| - identificar suas necessidades de contratacdo para o exercicio subsequente;

Il - consolidar as demandas de suas respectivas areas de atuacao;

lll - encaminhar as demandas a Comissao de Planejamento de Contratacdes (CPC) no prazo
estabelecido anualmente;

IV - colaborar com as andlises e recomendacdes da CPC e da Coordenadoria Geral de
Administracao e Financas (CGAF); e

V - informar altera¢des nas demandas ja aprovadas no PCA.

Paragrafo Unico - O replanejamento de aquisicdes pelos requisitantes deverd ser
comunicado imediatamente a CPC, a fim de possibilitar a andlise e a obtencdo das
autorizacBes necessarias para manter o Plano de Contrata¢8es Anual (PCA) atualizado.
TITULO VI - DA ATUAGAO DOS REQUISITANTES NA FASE PREPARATORIA DO PROCESSO DE
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS COMUNS

Art. 6° - Os requisitantes devem:

| - apresentar formalmente a demanda a CGAF e a CPC, com justificativas, quantitativos e
estimativas iniciais;

Il - elaborar o DFD no Sistema Compras.SP/PGC, contendo informag¢des sucintas sobre a
contratacao;

lll - elaborar os artefatos (DFD, ETP, MGR, TR), com informac8es técnicas preliminares e
estimativas;

IV - assinar formalmente os artefatos (DFD, ETP, MGR, TR), conforme orientacdes expedidas
pela CGAF;

V - realizar a pesquisa de precos, seguindo os parametros do Decreto Estadual n° 67.888,
de 17 de agosto de 2023;

VI - atender aos prazos e as solicitacdes de ajustes emitidos pela CPC e/ou CGAF; e

VII - declarar, por escrito, que atendem aos requisitos legais para figurar como
requisitantes, conforme previsao contida no Art. 7° da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril
de 2021.

§1° - A fase preparatéria do processo é de responsabilidade exclusiva dos requisitantes.

§2° - As requisi¢des de bens e servicos comuns oriundas das Unidades de Ensino deverdo
ser definidas e elaboradas em conjunto com as respectivas Coordenadorias Gerais.

83° - As dareas técnicas da Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas (CGAF)
poderdo orientar e auxiliar os requisitantes durante a fase preparatéria do processo de
aquisicao.

TITULO VIl - DA ATUAGAO DAS AREAS TECNICAS DA COORDENADORIA GERAL DE
ADMINISTRAGCAO E FINANGCAS (CGAF)

Art. 7° - A Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas (CGAF) é responsavel pela
coordenacdo geral dos procedimentos de licitagdo e contratacdo do CEETEPS, cabendo-lhe:
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| - orientar os requisitantes e as areas técnicas sobre os procedimentos e a legislacao
aplicavel;

Il - emitir parecer técnico sobre a adequag¢ao or¢camentaria e a viabilidade da contratacao;
lll - devolver os autos aos requisitantes para ajustes, quando necessario;

IV - manter registros e acompanhamento dos processos;

V - analisar os artefatos e a necessidade apresentada;

VI - colaborar na elaboracdao do ETP, especialmente na descricdo detalhada da solucdo e
nas especificacdes técnicas;

VII - revisar e validar as especificacdes técnicas que constarao no TR;

VIII - colaborar na identificacdo de riscos e medidas mitigadoras para a MGR; e

IX - assinar os artefatos nos quais tenha participacdo técnica.

Art. 8° - A Coordenadoria de Material e Patrimonio (CMP) é responsavel por promover
orientacdes técnicas sobre aquisicdo de bens e servigos comuns, cabendo-lhe:

| - analisar as especifica¢Bes técnicas de aquisicao de bens e servicos;

Il - realizar a analise prévia dos artefatos (ETP, MGR, TR) quanto a conformidade com a
legislacao e as normas internas;

Il - definir e informar cédigos operacionais de uso aos sistemas governamentais vigentes;
IV - orientar sobre a composicdo de custos e pesquisa de precos para materiais e servicos
comuns;

V - devolver os autos aos requisitantes para ajustes, quando necessario;

VI - validar a adequacao das especificacdes aos padrdes de mercado;

VII - definir as modalidades licitatérias a fim de dar prosseguimento ao certame;

VIII - elaborar os instrumentos convocatoérios conforme a modalidade de licitacdo definida;
IX - enviar os processos licitatérios devidamente instruidos a Consultoria Juridica para
analise e manifestac¢ao;

X - encaminhar as areas requisitantes as recomendacdes sugeridas nos pareceres da
Consultoria Juridica para atendimento e justificativas técnicas;

Xl - publicar os editais nos sistemas oficiais;

XIlI - realizar as sessdes publicas das licitacbes em todas as fases previstas na legisla¢ao;

Xlll - registrar as contratacdes nos sistemas oficiais e internos da instituicao; e

XIV - colaborar na identificagcdo de riscos e impactos das contratacdes.

Art. 9° - A Coordenadoria de Orcamento e Financas (COF) é responsavel pela analise
orcamentaria, financeira e fiscal dos processos de aquisicdo de bens e servicos comuns,
cabendo-lhe:

| - analisar a adequacdo orcamentaria das demandas;

Il - informar a disponibilidade orcamentaria para o valor estimado da contratacao;

Il - realizar a reserva orcamentaria conforme valor aprovado;

IV - informar sobre a incidéncia de impostos e a retencao de tributos;

V - manifestar-se quanto a regularidade fiscal e a habilita¢do juridica, no ambito de sua
competéncia;

VI - informar sobre o histérico de infracBes, san¢Bes administrativas e indices de multas
aplicaveis aos fornecedores; e
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VIl - indicar os agentes publicos para atuarem como gestores e respectivos substitutos,
visando ao acompanhamento da execug¢do contratual, nos termos da legisla¢do vigente.
TITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Sem prejuizo das disposi¢des desta Portaria, deverdo ser observadas:

| - a Portaria CEETEPS-GDS n° 4.317, de 4 de fevereiro de 2025, que disp8e acerca das a¢des
internas voltadas a prevencao de fraude e corrupg¢do nas contratacdes publicas realizadas
pelo CEETEPS; e

Il - as politicas internas sobre recebimento de brindes, presentes e hospitalidades,
relacionamento com terceiros e conflito de interesses.

Art. 11 - As areas técnicas da Coordenadoria Geral de Administracao e Finan¢as poderdo
expedir instru¢des complementares e manuais, bem como promover capacitacdes e
treinamentos aos requisitantes, a fim de garantir a aplicabilidade efetiva desta norma e a
continuidade dos servicos publicos prestados pelo CEETEPS.

Art. 12 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
(136.00011505/2026-20)

CLOVIS DE SOUZA DIAS
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