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MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
Base de Conhecimento

DISPENSAS DE LICITACAO

Que atividade é?

Procedimento para celebragdo de contratagéo direta de bens e servigos, em razdo do limite de valor, de acordo com as hipoteses legais autorizativas, de forma
nao eletronica.

Por “forma ndo eletronica” entende-se a dispensa de licitagdo cuja sele¢do do fornecedor ¢ feita mediante coleta de propostas de pregos diretamente com
fornecedores aptos a serem contratados, devendo ser contratado o fornecedor que ofertar o menor prego, sem a utilizagdo de sistema eletronico para selegdo.

De outra forma, esclarece-se que a dispensa “eletronica” ocorre mediante disputa de lances entre fornecedores via sistema eletronico especifico (fora do SEI
MPBA), de modo assemelhado as licitagdes.

Quem faz?

Podem iniciar os procedimentos de Dispensa de Licitagdo de Valor ndo eletronica, as unidades interessadas na aquisi¢do de bem ou contratagdo de servicos,
conforme necessidade da Administragdo, observado o prazo definido do Plano Anual de Contratacdes para abertura do processo, e, ainda, o prazo

Como se faz?

A instrugdo do processo no SEI devera obedecer ao seguinte fluxo:
1. ELABORACAO DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD:

1.1. O solicitante inicia o processo no SEIL, inclui o documento "Documento de Formalizacio de Demanda'" (documento padrdo SEI) e preenche todos os
campos Necessarios.

ATENCAO: O documento deve ser assinado pelo servidor responsavel pelo preenchimento do mesmo e seu respectivo superior imediato*.
* Em caso de impossibilidade de assinatura, o documento podera ser validado, excepcionalmente, mediante manifestacdo contendo referéncia ao documento.

ATENCAO: Devera constar no DFD, no item 2 da "DESCRICAO DA DEMANDA", a justificativa da escolha pela dispensa de licitagdo sob a forma nio
eletronica, a qual devera ser submetida a analise e deliberagdo da Superintendéncia de Gestdo Administrativa logo ap6s a juntada dos formularios DFD e TR no
processo SEI (vide fluxo do processo).

ATENCAO: Devera constar no DFD, em "PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL", a indicaciio sobre a previsio, ou nio, da demanda no
PCA atualizado constante no Portal do MPBA.

Para conferir se a demanda se encontra no Portal do MPBA, consultar o seguinte link: https://www.mpba.mp.br/area/portaltransparencia/biblioteca/2960

2. ELABORACAO E INCLUSAO DO DOCUMENTO TERMO DE REFERENCIA - TR:

2.1 O solicitante preenche todos os campos do documento "Termo de Referéncia" e anexa, no formato PDF, como documento externo - utilizar modelos de
formulario disponivel em "ANEXOS".

O documento deve ser assinado eletronicamente com token, ou outro assinador digital valido (recomenda-se a utilizagdo do Gov.br para assinatura do referido
documento);

ATENCAO: A definigio do "ramo de atividade" de cada item da dispensa de licitacio (tabela do APENSO I do TR) sera feita pela indicacdo do
correspondente codigo e descrigdo do PDM (para aquisi¢des) ou do codigo de servigos (se contratagdo de servigos), disponivel no catalogo de bens e servigos do
Governo Federal, acessivel em: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca.

Tal enquadramento definira os limites objetivos de contratagdo por dispensa de valor, por unidade gestora. Neste sentido, vide art. 75, § 1°, da Lei Federal n°
14.133/22021:

§ 1° Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I e Il do caput deste artigo, deverdo ser observados:
1 - 0 somatorio do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora;

1I - 0 somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais aqueles relativos a contratagoes no mesmo ramo de atividade.

ATENCAO: Nas dispensas de licitagio para aquisi¢iio de bens, serd necessario indicar no Termo de Referéncia (Apenso I) qual o coédigo CATMAT de cada
item, com a respectiva descricdo. Tal codificagdo representa uma subclasse do respectivo codigo PDM, e também ¢ verificada no enderego
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca.

ATENCAO: NAO UTILIZAR CODIGOS SUSPENSOS

3. ENQUADRAMENTO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL: A demanda esta prevista no PCA - Plano de Contratagdes Anual?
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3.1. Se NAO, o solicitante envia o processo para a Unidade Gestora - Gestor Orgamentario.

3.1.1. O Gestor Or¢amentario inclui manifestacio de aquiescéncia com a alteragdo do PCA da Unidade Gestora respectiva, indica as informagdes relativas ao
remanejamento or¢amentario (ou assemelhado) para suportar a demanda e encaminha para Superintendéncia de Gestao Administrativa que deliberara, acerca da
inclusdo da referida demanda no PCA;

3.1.1.1. Se o Superintendente nao aprovar a demanda no PCA, envia o processo para UG - Gestor Or¢amentario ter ciéncia da decisdo, e este, sequencialmente,
envia para o Solicitante ter ciéncia e arquivar o processo na sua unidade;

3.1.1.2. Se houver aprovagdo da alteragdo do PCA para inclusdo da demanda, o Superintendente delibera sobre a realizagdo da dispensa de licitagdo sob a forma
nao eletronica.

3.1.1.2.1. Se o Superintendente ndo aprovar, envia o processo para UG - Gestor Or¢amentario ter ciéncia da decisdo, e este, sequencialmente, envia para o
solicitante ter ciéncia e arquivar o processo na sua unidade (com posterior inicio de procedimento de dispensa eletronica, se for o caso);

3.1.1.2.2. Se houver aprovacao, envia o processo para a Unidade Gestora, para prosseguimento da instrugdo processual. Apos, a Unidade Gestora encaminha o
expediente a unidade solicitante, para prosseguimento;

3.2. Se SIM, o solicitante envia o processo para a Superintendéncia de Gestdo Administrativa que deliberara sobre a realizagdo da dispensa de licitagdo sob a
forma néo eletrénica;

3.2.1. Se o Superintendente ndo aprovar, envia o processo para UG - Gestor Orgamentario ter ciéncia da decisdo, e este, sequencialmente, envia para o
solicitante ter ciéncia e arquivar o processo na sua unidade (com posterior inicio de procedimento de dispensa eletronica, se for o caso);

3.2.2. Se houver aprovagdo, envia o processo para a Unidade Gestora, para prosseguimento da instru¢do do processo.

4. DIVULGACAO DE AVISO PREVIO DA FUTURA CONTRATACAO: A demanda seré precedida de divulgagdo de aviso de contratagdo direta ( art.75,
§3° da Lei Federal de n°® 14.133/2021)?

4.1. Se NAO, a unidade solicitante devera passar para as demais etapas a seguir descritas (item 5 e seguintes), atentando-se para a necessidade de justificar tal
opc¢io no campo correspondente dentro do Termo de Referéncia;

4.2. Se SIM, o processo devera passar por analise preliminar de conformidade dos documentos DFD e TR, com posterior divulgagdo do aviso. Para tanto, o
expediente devera ser encaminhado para a:

4.2.1. Coordenacdo de Aquisicao de Bens e Servicos (DADM), caso a dispensa se refira a aquisi¢do de bens oriunda de algum dos setores indicados no item 5
(a seguir). Esta realizara a analise de conformidade e, apds eventuais ajustes cabiveis, encaminhara o expediente a Coordenagdo de Contratos (DCCL) para
publicagdo, no Portal do Ministério Publico, da intengdo de obter propostas de precos dentro do prazo definido em TR.

4.2.2. Coordenacao de Contratos e Convénios (DCCL), para as demais hipoteses. Esta ira realizar a analise de conformidade dos documentos DFD e TR, e,
apos eventuais ajustes cabiveis, adotar as providéncias para as devidas publicagdes no Portal do Ministério Publico do Estado da Bahia, da intengdo de obter
propostas de pregos dentro do prazo definido em TR.

4.3. A Coordenagao de Contratos e Convénios, apos realizar a publicagdo em sitio eletronico, devolvera o processo a unidade demandante ou a Coordenagao de
Suprimentos, para acompanhamento do prazo concedido, recep¢do e avaliagdo das propostas e prosseguimento das atividades para obteng¢do das demais
cotagdes eventualmente necessarias - item 4 (a seguir);

ATENCAO: Registra-se a importancia da publicacio de aviso em sitio eletrdnico com o objetivo de oferecer ampla divulgagdo e maior transparéncia as
contratagdes publicas, inclusive diante da possibilidade de pesquisa de precos (cotagdes) ser realizada de maneira concomitante ao periodo de aviso, a fim de
obter propostas adicionais. Neste sentido, vide art. 75, §3°, da Lei Federal n® 14.133/2021.

§ 37 A4s contratagées de que tratam os incisos I e Il do caput deste artigo serdo preferencialmente precedidas de divulgagdo de aviso em sitio eletrénico oficial, pelo prazo
minimo de 3 (trés) dias uteis, com a especificagdo do objeto pretendido e com a manifesta¢do de interesse da Administragdo em obter propostas adicionais de eventuais
interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

5. REALIZACAO DE PESQUISA DE PRECOS (COTACOES): Para se definir a unidade responsavel por esta etapa, questiona-se:

A dispensa de licitacfio se refere a aquisicio de bens oriunda da:
* Coordenacao de Almoxarifado (DADM),

* Coordenacio de Bens Permanentes (DADM),

* Coordenacio de Bens, Servicos Gerais (DADM) ou

* Coordenacio de Manutencio Predial (DEA)

5.1. Se NAO, a unidade solicitante sera responséavel pela recepgio e avaliagio das propostas recebidas apos o aviso prévio (caso realizado) e pela realizagio
das demais cota¢des (em caso de ndo publicagdo do aviso ou para complementar a quantidade de orgamentos). Para tanto, a pesquisa de pregos devera ocorrer
na forma do art. 23, §1°, IV, da Lei Federal de n° 14.133/2021:

1 - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente no painel para consulta de pregos

ou no banco de pregos em saude disponiveis no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP);

1I - contratagées similares feitas pela Administra¢do Publica, em execug¢do ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de pregos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;
11 - utiliza¢do de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder

Executivo federal e de sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso;

1V - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) for: de di licitacdo formal de cotagdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha

res,
desses fornecedores e que nio tenham sido obtidos os or¢amentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, na forma de regulamento.

https://sei.sistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base conhecimento=180&infra_sistema=1000001... 217



27/05/2025, 17:00 SEI / MPBA - Dispensa de Licitagédo - Nao Eletronica - SGA - AAGI

5.1.1 Para realizacdo de cotagdes, o solicitante devera enviar e-mail ao maior nimero possivel de potenciais fornecedores, contendo como anexos da
mensagem os documentos " Termo de Referéncia" e Modelo de proposta de pregos', ambos disponiveis nesta Base de Conhecimento, em "ANEXOS".

ATENCAO: Sugere-se, como boa pratica, que o modelo de proposta seja enviado aos fornecedores com os campos de "DESCRICAQ", "QUANTIDADE" ¢ "
UNIDADE DE MEDIDA ou FORNECIMENTO" ja preenchidos, a fim de otimizar as respostas e a consequente analise, além de evitar erros/distorgdes de
preenchimento.

5.1.2 Recebidas as propostas, o solicitante avalia a compatibilidade entre os bens/servigos ofertados e as especificagdes técnicas exigidas no TR, descartando as
propostas incompativeis eventualmente apresentadas;

5.1.3 Finalizadas as cotagdes, o solicitante define o fornecedor a ser contratado e passa para a etapa 6.1.

5.2 Se SIM, a continuagdo da instrugdo do processo ficara a cargo da Coordenaciio de Aquisicio de Bens e Servicos, a qual sera responsavel pela etapa de
pesquisa de pregos;

5.2.1 A Coordenagido de Bens e Servigos avalia a conformidade documental de DFD e TR (caso ndo tenha havido aviso prévio), recepciona e avalia as propostas
recebidas apos o aviso (caso realizado) e realiza a pesquisa de pregos na forma do art. 23, §1°, IV, da Lei Federal de n° 14.133/2021, caso necessaria;

5.2.1.1 Havendo necessidade de validagao técnica das propostas, a Coordenagdo de Bens e Servigos envia o processo para o solicitante analisar. Tal etapa podera
ser repetida até que seja obtido o quantitativo minimo necessario de propostas.

5.2.1.2 Finalizadas as cotagdes, a Coordenagdo de Bens e Servigos define o fornecedor a ser contratado e passa para a etapa 6.1

6. JUNTADA DOS DOCUMENTOS NO SEI: O servidor (Solicitante ou da Coordenacdo de Bens ¢ Servigos), anexa toda a documentagdo,_na ordem a
seguir indicada:

6.1. Tabela de precos orcados, a qual indica os itens a serem contratados, os fornecedores pesquisados e os precos ofertados. Além disso, contém as
informagdes do ramo de atividade, mediante indicagdo do cédigo PDM/Cddigo de Servigos.
6.1.1. Preenchida a tabela, o servidor inclui, no formato PDF, como documento externo no SEI -utilizar modelo de formulario disponivel em "ANEXOS".

ATENCAO: O documento deve ser assinado eletronicamente com token, ou outro assinador digital valido (recomenda-se a utilizagio do Gov.br).
ATENCAO: O servidor devera indicar no documento se houve ou niio apresentagio de propostas apos a divulgagio do aviso prévio (caso realizado - item 4);

6.2. Documentos comprobatorios da pesquisa de pregos: Como regra geral, caso a cotagdo seja realizada com fornecedores, deve se juntado um minimo de
03 (trés) orgamentos. Caso ndo se obtenha os trés, deve haver a correspondente justificativa no formulario "Tabela de Pregos Orgados" e ser comprovada a
tentativa de obten¢do de mais de trés propostas.

ATENCAO: Deverio ser juntadas no processo as propostas obtidas e, também, a comprovacio de todas as solicitagdes de cotacdo enviadas a fornecedores,
ainda que ndo tenha sido obtido retorno;

ATENCAO: Sugere-se que a proposta do fornecedor selecionado seja o primeiro documento a ser inserido.

ATENCAO: E essencial a assinatura do responsavel pelo orgamento (representante da pessoa juridica ou a pessoa fisica). Excepcionalmente, quando o
orcamento for enviado por e-mail e ndo tenha sido aposta assinatura, sera necessario que o servidor responsavel pela solicitacdo anexe o e-mail enviado pelo
fornecedor.

6.3. Documentos de Identificacio do Contratado:

6.3.1 PESSOA JURIDICA:

6.3.1.1. Cartdo CNPJ;

6.3.1.2. Contrato Social e respectivas alteragdes (se houver) ou Certificado de Microempreendedor Individual (CCMEI);
6.3.1.3. Documentos do representante legal que assina os documentos em nome da empresa:

a) Documento(s) de identificag@o pessoal oficial, contendo RG e CPF;

b) Documento que comprove a regular representacdo (ex: procuragao, termo de posse etc);
6.3.2. PESSOA FISICA:

6.3.2.1. Documento(s) de identifica¢do pessoal oficial, contendo numeragao de RG e CPF;

6.3.2.2. Comprovante de Residéncia (preferencialmente dos tltimos 3 meses);

6.4. Declaracdes assinadas pelo contratado (vide modelos em " ANEXOS"):
6.4.1 Declaragdo de ndo emprego de menor de 18 anos, salvo aprendiz (exigéncia do inciso XXXIII o art. 7° da Constituigdo Federal);
6.4.2. Declaragdo de adequagdo a Resolug@o N° 37/2009 - CNMP;

6.5. Certiddes de regularidade do contratado:
6.5.1. Certidao Negativa de Débitos junto a Receita Federal;

Link: https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
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6.5.2. Certidao de Regularidade Fiscal para com a Fazenda Publica do Estado da Bahia; Link:
https://servicos.sefaz.ba.gov.br/sistemas/DSCRE/Modulos/Publico/EmissaoCertidao.aspx

6.5.3. Certidao de Regularidade Fiscal com a Fazenda Publica do Estado sede da empresa ou do domicilio da pessoa fisica - caso nio seja Bahia;

6.5.4. Certidao de regularidade com a Fazenda Publica Municipal do municipio-sede do fornecedor selecionado;

6.5.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (se pessoa juridica); https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

6.5.6. Certidao de Regularidade do FGTS (se pessoa juridica); Link: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

ATENCAO: Caso o fornecedor esteja com pendéncia em alguma certiddo e ndo a regularize, niio podera ser contratado. Neste caso, a proposta devera ser
descartada e, caso necessario, ser revisada a fase de pesquisa de pregos (para obten¢do do minimo de 3 propostas).

6.6. Dados bancarios do contratado:

6.6.1. Comprovante Bancario em nome da empresa (se pessoa juridica) ou em nome do titular da contratagdo (se pessoa fisica), que contenha indicagdo de
banco, agéncia e conta corrente que recebera o futuro pagamento;

ATENCAO: Nio anexar documento bancirio que contenha dados financeiros do fornecedor selecionado (exemplos: extrato bancario, comprovantes de
transagdes financeiras com valores, saldos etc.).

6.7. Documentos de comprovacio de condicdes de habilitagio e qualificacdo econdmico-financeira do contrato:

6.7.1. Documentos exigidos por lei ou por norma infralegal, varidvel conforme o objeto da contratacdo. Ex: Recarga de extintor - Certificado de
Credenciamento CBM/BA.

ATENCAO: Para consulta dos documentos especificos exigidos, vide link Comprasnet.BA (Comprasnet — Bahia / Fornecedor / Qualificagio Técnica por
Familia) em “documentos exigidos”.

6.7.2. Documentos de comprovagdo de condi¢des de habilitagao e/ou qualificagdo econdmico-financeira, caso exigidos no TR (nos termos nestes definidos).

6.8. Comprovante de Cadastro SICAF do contratado:

6.8.1. Relatorio do " Certificado de Registro Cadastral", obtido no enderego: https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/private/consultas/consultarCRC.jsf

ATENCAO: Para fins de publicagio da autorizagdo da dispensa nos meios oficiais, é necessario que o fornecedor tenha cadastro no SICAF - Sistema de
Cadastramento Unificado do Fornecedores. Caso o fornecedor ndo tenha cadastro, solicitar que providencie a referida credencial gratuitamente.

ATENCAO: Links para orientagdes ao fornecedor sobre cadastro no SICAF:

* Guia (passo a passo) para o fornecedor: https://www.gov.br/com-pras/pt-br/fornecedor/guia-para-fornecedores.pdf

* Pagina de cadastro:_https://www.gov.br/pt-br/servicos/efetuar-cadas-tro-de-fornecedores

7. PRESTACAO DE INFORMACOES ORCAMENTARIAS: O servidor (Solicitante ou da Coord. de Suprimentos), encaminha o processo para o servidor
ou unidade de Execu¢do Orcamentaria da Unidade Gestora responsavel pelo pagamento da despesa, para que seja incluido e preenchido o documento "
Declaragao - Executor Orgamentario" (documento padrao SEI);

8. MANIFESTACAO DO GESTOR ORCAMENTARIO (ORDENADOR DE DESPESA): A unidade Gestora - Gestor Or¢amentario analisa o processo,
podendo autorizar a despesa ou devolver ao solicitante para ajustes e/ou arquivamento:

8.1. Se autorizar a despesa, inclui ¢ preenche o documento "Manifestagdo - Gestor Orgamentario" (documento padrdo SEI), indicando as informagdes de
gestor de contrato, fiscais do contrato (administrativo e técnico) e seus respectivos suplentes. Apos, remete o processo para os referidos servidores para ciéncia
formal, mediante manifestacdo no SEI, sobre a indicagdo, no prazo de 01 (um) dia util (vide item 8);

ATENCAO: Registra-se que o(a) servidor(a) indicado(a) como fiscal administrativo pode também exercer a fungdo de fiscal técnico da mesma forma que seus
respectivos suplentes.

ATENCAO: O servidor indicado como "gestor de contrato" nio podera ser indicado para exercer as fungdes de fiscais administrativo e técnico, bem como a
supléncia destes.

8.2. Se nio autorizar a despesa, inclui uma Manifestagido ¢ encaminha o processo para ciéncia do solicitante e posterior arquivamento, se for o caso;

https://sei.sistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base conhecimento=180&infra_sistema=1000001... 4/7


https://servicos.sefaz.ba.gov.br/sistemas/DSCRE/Modulos/Publico/EmissaoCertidao.aspx
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/private/consultas/consultarCRC.jsf
https://www.gov.br/compras/pt-br/fornecedor
https://www.gov.br/com-pras/pt-br/fornecedor/guia-para-fornecedores.pdf
https://www.gov.br/pt-br/servicos/efetuar-cadas-tro-de-fornecedores

27/05/2025, 17:00 SEI / MPBA - Dispensa de Licitagédo - Nao Eletronica - SGA - AAGI

9. CIENCIA DOS SERVIDORES INDICADOS COMO GESTOR E FISCAIS DE CONTRATO, E SUPLENTES: Os servidores indicados para atuarem
como gestor de contrato, fiscais e suplentes incluem manifestacdes de ciéncia das designagdes (documento no SEI). Possibilidades:

9.1. Cada servidor inclui manifestagdo de ciéncia da indica¢do. Ap6s a juntada de manifestacdo formal de ciéncia por parte de todos os indicados, o processo
encaminhado para a Coordenagdo de Contratos e Convénios (DCCL), fazer a analise de conformidade processual e demais providéncias;

9.1.1. Se algum dos indicados apresentar oposi¢ao justificada a indicagdo, este inclui manifestagdo formal e encaminha para a Unidade Gestora - Gestor
Orgamentario;

9.1.1.1. Se o Gestor Or¢amentario acatar a justificativa apresentada, devera:
9.1.1.1.1. Adotar providéncias para sanear evetual dificuldade técnica ou operacional indicada pelo servidor, mantendo a indicacdo deste; OU
9.1.1.1.2. Alterar a indica¢do, mediante preenchimento de novo documento "Manifesta¢io - Adequacio Or¢camentaria" (vide item 7.1.1); OU

9.1.1.2. Manter a indicagdo originaria, hipotese em que devera inserir manifestagdo fundamentada no SEI, e depois encaminhar despacho a Coordenagao de
Contratos e Convénios (DCCL), para fazer a analise de conformidade processual e demais providéncias;

10. ANALISE DE CONFORMIDADE E CONSULTA DE IDONEIDADE: Recebido o processo, a Coordenagio de Contratos e Convénios (DCCL) realiza:

10.1. Consulta de idoneidade da pessoa fisica ou juridica (neste Gltimo caso, relativamente a empresa e seus respectivos socios), comprovando que ndo estio
impedidos ou suspensos de contratar com a Administragdo Publica.

ATENCAO: A consulta devera ser renovada, caso a contratagdo nio seja autorizada em até 30 (trinta) dias da realizagdo da primeira consulta.
10.2. Analise de conformidade dos documentos, de acordo com as seguintes condicionantes:

10.2.1. Se necessitar saneamento, anexa despacho saneador e envia o processo para o solicitante ou para a Coordenagdo de Suprimentos (conforme o caso),
para que proceda com o0s ajustes;

10.2.2. Se néo necessitar de saneamento, verifica a necessidade de elaboragdo de contrato:

10.2.2.1. Se tiver contrato, elabora e anexa a minuta de contrato como documento externo, em formato PDF e DOCX, e encaminha para a analise da SGA -
Assessoria Técnico-Juridica (vide item 10);

10.2.2.2. Se nio tiver contrato, encaminha o processo para a Superintendéncia (SGA - Apoio) deliberar acerca da realizagdo da demanda (vide item 12);

11. ANALISE JURIDICA (SOMENTE PARA DISPENSAS COM INSTRUMENTO DE CONTRATO): A Assessoria Técnico-Juridica realiza analise dos
documentos e da minuta de contrato, de acordo com as seguintes condicionantes:

11.1. Se necessitar saneamento, anexa despacho saneador e envia o processo para o responsavel pelo saneamento (Solicitante, Coordenagio de Suprimentos ou
Coordenagao de Contratos e Convénios, conforme o caso), para que proceda com os ajustes;

11.2. Se ndo necessitar de saneamento, elabora parecer juridico e encaminha o processo para a Superintendéncia (SGA - Apoio) deliberar acerca da realizagao
da demanda;

12. DELIBERACAO FINAL DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA: A Superintendéncia analisa o processo e insere manifestagio
do tipo "Decisdo":

12.1. Se nio autorizar, encaminha o processo para a Coordenagdo de Contratos ¢ Convénios (DCCL) ter ciéncia e encaminhar para ciéncia do Gestor
Orgamentario. Por fim, o Gestor Or¢camentario envia o processo para o solicitante ou Coordenagdo de Suprimentos (conforme o caso) para ciéncia da decisdo e
posterior arquivamento;

12.2. Se autorizar, encaminha o processo para a DCCL - Coordenagdo de Contratos e Convénios para publicagdes legais e demais providéncias cabiveis.
13. PUBLICACAO: A DCCL - Coordenagio de Contratos e Convénios:

13.1. Publica o ato de autorizagdo da contratagéo direta no ComprasGov (PNCP) e no Portal MPBA, com posterior anexo das respectivas comprovagdes no SEI,
como documento externo;

13.2. Trata-se de contratagdo com instrumento de contrato?

13.2.1. Se NAO, providencia os seguintes atos:
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13.2.1.1. Anexa o documento "Portaria" no SEI;

13.2.1.2. Encaminha a SGA para assinatura da Portaria pelo Superintendente;

13.2.1.3. Apos assinatura, a DCCL - Coordenagdo de Contratos e Convénios inclui despacho final e encaminha o processo para UG - Executor Or¢amentario
para proceder com o langamento das informagdes no FPLAN.

13.2.2. Se SIM, Providencia os seguintes atos:

13.2.2.1. Anexa os documentos "Contrato" e "Portaria" no SEI, inserindo o nimero do contrato em ambos os documentos;

13.2.2.2. Encaminha e-mail, via SEI, para o servidor solicitante, para que diligencie a assinatura pelo contratado;

ATENCAO: O solicitante devera acompanhar a coleta de assinatura junto com o Usuério Externo;

13.2.2.3. Apos assinatura pelo contratado, diligencia a coleta de assinatura do Superintendente nos documentos "Contrato" ¢ "Portaria";

13.2.2.4. Publica o resumo do contrato no Portal MPBA e PNCP, com posterior anexo das respectivas comprovagdes no SEL.

14. FINALIZACAO DO EXPEDIENTE: O servidor ou unidade de Execugdio Orgamentaria faz langamento das informagdes cabiveis no FIPLAN, encerra o
processo na Unidade e cria um novo processo do tipo "Pagamento" no SEI, relacionando ambos os processos (dispensa e pagamento).

Que informagodes/condigdes sdo necessarias?
1. Elaboragéo e juntada dos documentos necessarios para a tramitagao (a seguir indicados);
2. Divulgagdo de aviso prévio da futura contratagdo direta, quando houver;
3. Prestacdo de informagdes sobre dotagdo orgamentaria;
4. Autorizag@o do Ordenador de Despesa, com indicagdo de gestores e fiscais da contrataco;
5. Ciéncia dos gestores e fiscais indicados;
6. Analise de conformidade processual e consulta de idoneidade do(s) fornecedor(es) pela DCCL;
7. Autorizagdo da Superintendéncia;
8. Divulgacdo do ato de autorizagdo no ComprasGov (PNCP) e no Portal MPBA;
9. Publicagao do contrato ou instrumento equivalente no Portal MPBA e PNCP;
10. Publicagao da portaria de gestao e fiscalizag@o da contratagdo no DJE;
Quais documentos sao necessarios?
1. Documento de Formalizagdo da Demanda (modelo de formulario);
2. Termo de Referéncia (modelo de formulario);
3. Tabela de pregos or¢ados (modelo de formulario);*
4. Pesquisa de pregos com fornecedores aptos a serem contratados, contendo:*
a) Proposta de precos do fornecedor selecionado;
b) Historico das demais cotagdes realizadas: propostas de pregos recebidas e comprovagdes de solicitagdo de cotagdo dos fornecedores que ndo
responderem;

5. Documentos relativos ao fornecedor a ser contratado:*

a) Documentos de identificacdo;

b) Documentos do representante legal, quando for o caso;

¢) Declaragdes obrigatorias;

d) Certiddes de regularidade;

¢) Comprovante bancario;

f) Documentos de comprovagao de condi¢des de habilitacdo e qualificacdo econdmico-financeira (caso exigidos por forga de lei ou norma ou exigidos no
TR);

g) Comprovante de cadastro SICAF;

h) Caso haja assinatura de instrumento de contrato: documentos para cadastro de usudrio externo no SEI MPBA.

*Documentagoes poderdo ficar a cargo da Coordenagdo de Aquisi¢do de Bens e Servigos (conforme o caso).

PELA UNIDADE GESTORA:

1. Manifestagdo sobre o(s) saldo(s) existente(s) dentro do limite de valor por ramo de atividade no exercicio financeiro (modelo de documento no SEI).
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PELO EXECUTOR ORCAMENTARIO:

1. Declaragdo do executor orgamentario (modelo de documento no SEI), que devera indicar a dotagdo or¢amentaria que dara suporte a contratagao;

PELO GESTOR ORCAMENTARIO:

1. Manifestagdo do ordenador de despesa (modelo de documento no SEI), a qual devera autorizar a contratacdo e indicar fiscais e gestores de contrato;

PELOS FISCAIS E GESTORES INDICADOS:

1. Termo de ciéncia da designagao;

PELA DCCL - COORDENACAO DE CONTRATOS E CONVENIOS:

1. Certiddes de idoneidade da pessoa juridica e socios, ou da pessoa fisica, junto aos seguintes portais eletronicos: TCU, CNJ, CEIS, SICAF, Portal MPBA e
Comprasnet/BA;

2. Declaragdo de conformidade processual.
Base Legal
Lei Federal N° 14.133/2021
Lei Estadual N° 14.634/2023
Ato Normativo (MPBA) n° 048/2024

Criado por heide.silva, versdo 67 por lais.reis em 27/05/2025 16:18:03.

Anexos:

1. Fluxograma dispensa de valor nao_eletronica.png

2.. TR DL de valor Nao eletronica _Adquisicoes.docx

3. TR DL de valor Nao eletronica _ Servicos.docx

4. Modelo de Proposta DL de valor Nao_eletronica  AQUISICOES.docx
5. Modelo de Proposta DL de valor Nao_eletronica _ SERVICOS.docx

6. Tabela de Precos Orcados DL de valor Nao eletronica 2 .docx

7. Declaracao_de nao_emprego do menor de 18 anos art. 7 XXXIIl da CF_ 6 2 3 .docx
8. Declaracao_de regularidade 37 2009 CNMP_6 2 1 .docx

9. Memoria _de Calculo _ Saldo Disponivel para Uso em 2025 1 .ods

10. Passo a Passo - DL Nao Eletrénica.pdf
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