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1.1P.A.2.01 - ELABORACAO DE
CONTRATOS DE LICITACAO PARA
MODALIDADE PREGAO - VERSAO 06

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 OEvent

111.2 Dlnstruir Processo

Descricao
Quem:
Coordenador da area

Como:
1. Abrir processo para dar inicio a contratacao do produto ou servi¢o da seguinte
forma;
1.1. Acessar o link https://suite.ce.gov.br;
1.1.1 Realizar login com CPF/senha ou Certificado digital/senha
(https://suite.seplag.ce.gov.br/?cat=14);
1.2 Abrir processo (https://suite.seplag.ce.gov.br/?p=73);
1.2.1 Clique em Abrir Processo;
1.2.2 No campo ASSUNTO digitar "CONTRATO" e selecionar o
assunto mais aderente;
1.2.3 No campo PARA indicar Sexec-Pgi;
1.2.4 No campo SOLICITACAO (Cl-Comunicacdo Interna) clicar no
botdo CRIAR;
1.2.5 O SUITE apresentara uma Cl, redigir a justificativa da area da
contratacao e clicar no botdao SALVAR;
1.2.6. No campo DOCUMENTOS clicar em ANEXAR DOCUMENTO e
fazer upload do Termo de Referencia e Propostas de precos (minimo 3),
ambos os documentos em PDF;
1.2.7 No campo ARQUIVOS EDITAVEIS inserir o Termo de Referencia
em formato editavel e clicar em SALVAR,;
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1.2.8. No campo SOLICITACAO assinar a Cl;

1.2.8.1 Caso tenha interesse de favoritar ou receber dados do
processo e andamento por Email e notificacdo no Suite, selecionar as

opgOes devidas;
1.2.9 Ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Base Normativa:
Lei 8.666/93
Lei 14.133/2021

Ferramenta:
Sistema eletrénico de tramitacao.

1113 CAnalisar o pedido

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
1. Analisar a demanda e verificar a pertinéncia de contratacao.

2. Registrar a sua decisao no processo, por meio de despacho.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronico.

1114 < Autorizado?
Portoes
NAO
SIM

11.1.5 CRealizar enquadramento orgamentario e verificar limite financeiro

Descricao
Quem:
Colaborador da CODIP
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Como:
1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.

2. Tomar ciéncia das informacgdes no processo e atribuir um responsavel ao mesmo.

3. Acessar o menu Processos > Em Analise e clicar Visualizar.

4. Verificar o saldo finaceiro acessando o site:
https://guardiaov4.seplag.ce.gov.br/auth:
4.1 Inserir login e senha;
4.2 Acessar a aba: Sistema de Planejamento e Gestdo - SPG;
4.3 Selecionar a opcao Limite COGERF;
4.4 Monitoramento de Gastos - Acompanhamento dos Gastos;
4.4.1 - Selecionar Orgao: 41000- CGE;
4.4.2 - Selecionar Fonte: Tesouro;
4.4.3 - Clicar em Consultar;
4.4.4 - Analisar o GID (Grupo de Item de Despesa) de acordo com a
Contratacao.

5. Verificar saldo orcamentario acessando o site:
https://siafe.sefaz.ce.gov.br/Siafe/faces/login.jsp:

5.1 Inserir login e senha;

5.2 Acessar a aba: Relatérios - Consulta;

5.3 Entrar na aba Administrador do Sistema - Relatdrios Gerencias;

5.4 Selecionar a opgao Despesa;

5.5 Selecionar o relatério nimero 006791;

5.6 Selecionar em Executar e colocar més e exercicio.

6. Elaborar o Enquadramento financeiro e orcamentario com as informagdes do
item 2 e 3.

7. Entrar no sistema Suite https://suite.ce.gov.br;

7.1 Realizar login com CPF/senha ou Certificado digital/senha
(https://suite.seplag.ce.gov.br/?cat=14);

7.2 Abrir processo (https://suite.seplag.ce.gov.br/?p=73)

8. Se necessario, elaborar a Declaracao do Ordenador de Despesas.
9. Colher assinatura do Ordenador de Despesa no Enquadramento e Declaragao.

Ferramenta:
SPG/LIMITE COGERF
SIAFE
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1.1.1.6 Clelaborar parecer

Descricio
Quem:
Colaborador ASJUR

Como:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.
2. Tomar ciéncia das informacdes e atribuir um responsavel ao processo.
3. Acessar o menu Processos > Em Andlise e clicar Visualizar.

4. Apos analise do processo, acessar diretério da ASJUR/PARECERES/ANO, elaborar Parecer
Juridico conforme modelo prédefinido no diretorio.

5. Voltar ao sistema SUITE e na aba DESPACHO preencher o campo PARA com CGE/SEXEC-
PGI.

6. No campo DESPACHO Clicar em CRIAR e colar o conteddo do Parecer Juridico.

7. No campo SOLICITACAO, assinar o Despacho. Apds, solicitar assinatura do(a)
Coordenador(a) da ASJUR.

8. Ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronica.

1117 DApreciar parecer

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
1. Analisar o parecer.
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2. Registrar a sua decisdo no processo, por meio de despacho.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacao Eletronico.

1.1.1.8 Prosseguir?
Portoes
NAO
SIM

11.1.9 [CRealizar pré-reserva no SACC

Descricao
Quem:
Colaborador da Codip

Como:
1. Acessa o guardido: https://guardiaov4.seplag.ce.gov.br/auth.

2. Inserir login e senha.

3. Acessa o SACC.

4. Clicar em Pré-reserva / novo.

5. Inserir o nUmero do processo/ Tipo: Aquisicdo (Bens e Servicos).

6. Clicar em Sub-Tipo: Processo Licitatorio/ Seleciona fundamentacéo legal (Conforme
Parecer).

7. Clicar em Modalidade de licitacao e seleciona a opgao Pregao.
8. Clicar em Objeto coloca a descricao do processo.

9. Clicar em informacdes Orcamentarias e coloca o valor da aquisi¢do (conforme
enquadramento financeiro).

10. Clicar em Ordenador de Despesa e seleciona o ordenador.

11. Clicar em gravar.
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12. Clicar na pré-reserva cadastrada para incluir a vinculacdo orcamentaria.

13. Selecionar o Grupo de Despesa, incluir o valor para o ano corrente, gravar e inserir a
dotacao orcamentaria.

14. Clicar na pré-reserva cadastrada e clicar no cadeado para fechar.

Ferramenta:
SACC

11.1.10 DEIaborareditaI

Descricao
Quem:
Orientador da Célula de Logistica e Patrimonio - CELOG/COAFI

Como:
1. Acessar o site www.pge.ce.gov.br seguindo o passo a passo abaixo:

1.1. Licitagdes/Documentos/Modelos de Editais/Modalidade Pregao
Eletronico COMPRASNET;

1.2 Selecionar o modelo de acordo com o que se pretende adquirir.

2. Baixar o edital modelo e preencher de acordo com o processo de aquisi¢ao
observando o Termo de Referéncia.

3. Encaminhar a minuta de edital a Assessoria Juridica para analise e emissao de
parecer.

Ferramenta:
Site PGE
Sistema de Tramitacao Eletronica.

Base Normativa:

Federal: Lei 14.133/2021, Lei n° 8.666/93, Lei n°® 10.520/02,Lei Complementar n®
123/06 (alterada pela Lei Complementar n® 147/14, Lei n°

13.726/18, Decreto n® 5.450/05, Decreto n°® 10.024/19 Estadual: Lei n® 15.241/12,
Decreto n° 28.089/06, Decreto n°

28.397/06, Decreto n° 32.824/18, Decreto n°® 32.893/18, Decreto n°® 32.901/18,
Decreto N° 33.166/19, IN SEPLAG N° 01/17,

03/04/2024

11



Parecer PGE n°® 0299/19, Resolucao TCE n® 0916/14 e LEI N°16.727/2018.

1111 DCoIher assinaturas no Edital

Descricao

Quem:

Colaborador ASJUR

Como:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.

2. Tomar ciéncia das informacgdes e atribuir um responsavel.
3. Acessar o menu Processos > Em Analise e clicar Visualizar.

4. Analisar o Edital.

5. No campo DOCUMENTOS, selecionar o arquivo que contém o Edital e solicitar
assinatura do Coordenador da ASJUR e do Ordenador de despesas.

6. ApOs assinatura, na aba DESPACHO, preencher o campo PARA com CGE/SEXEC-PGI.
7. Ainda no campo DESPACHO, Clicar em CRIAR, elaborar despacho informando que o
Edital estd devidamente assinado e apto a ser encaminhado a Central de Licitagdes da
Procuradoria Geral do Estado (PGE), clicar em salvar e assinar o Despacho.

8. Ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronica.

11112 Uenviar para Central de Licitages

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
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1. Assinar oficio de solicitando a realizacao da fase externa da licitacao, pela Central
da Licitacdes da PGE.

2. Encaminhar ao Protocolo da CGE para numerar oficio e posterior
encaminhamento a Casa Civil.

11113 [ERealizacso de licitacdes

11114 DTomar ciéncia do resultado

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
1. Receber processo com a informacao do licitante vencedor e o valor licitado.

2. Solicitar elaboracao do termo de adjudicacdao e homologacao.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronica

11115 Uelaborar termo de Adjudicagdo e Homologagdo

Descricao
Quem:
Colaborador ASJUR

Como:
1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.

2. Tomar ciéncia das informacdes e atribuir um responsavel.
3. Acessar o menu Processos > Em Analise e clicar Visualizar.

4. Analisar o Resultado do procedimento licitatorio e conferir o vencedor do
certame.

03/04/2024 13



5. Apos anélise do processo, acessar diretorio ASJUR/ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO/ANO, elaborar o Termo conforme modelo prédefinido no
diretorio.

6. Voltar ao sistema SUITE e na aba DESPACHO preencher o campo PARA com CGE/SEXEC-
PGI.

7. Ainda no campo DESPACHO, anexar a versao editavel do termo como anexo, selecionar
a marcagao PUBLICAR DOE e solicitar assinatura do Ordenador de Despesas.

8. Clicar em criar, elaborar despacho informando da assinatura do termo e da sua
necessidade de publicacao pela Casa Civil, clicar em salvar e assinar o Despacho.

9. Ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacao Eletronica.

11116 [Assinar e enviar para publicagdo

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
1. Analisar o Termo de Adjudicacdo e Homologacao e assina-los.

2. Encaminhar o Termo para publicacao pela Casa Civil.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronico

11117 [Epublicacio em DOE

11118 UTomar ciéncia da publicacéo

Descricao
Quem:
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Secretario Executivo de Planejamento e Gestdo Interna

Como:
1. Receber processo com a publicacao em DOE.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronica

11119 DAjustar pré reserva

Descricao
Quem:
Colaborador da Codip

Como:
1. Acessar CGE Atende site: https://cgeatende.cge.ce.gov.br/login.seam:
1.1 Inserir login e senha.

2. Clicar em Abrir Chamado:
2.1 Selecionar a categoria Sistema;
2.2 Selecionar a sub categoria SACC;
2.3 Selecionar Tipo de Ocorréncia : Adequacao;
2.4. Selecionar Médulo - Pré-reserva.

3. Inseir Titulo e descricdo rerente a alteracao da pré-reserva.

4. Inserir anexo do Termo de Homologacdo e Adjudicacao clicando em escolher arquivo.

5. Clicar em cadastrar.

Ferramenta:
CGE Atende

11.1.20 DEIaborar contrato

Descricao
Quem:
Colaborador ASJUR

Como:

03/04/2024
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1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.
2. Tomar ciéncia das informacdes e atribuir um responsavel.
3. Acessar o site https://s2gpr.sefaz.ce.gov.br/s2gpr.

4. Selecionar a opcao FORNECEDORES. No campo CONSULTAS, selecionar
SITUACAO CADASTRAL-EMISSAO DE CRC, selecionar o tipo de fornecedor
"FISICA/JURIDICA", indicar CPF/CNPJ conforme o caso.

5. O sistema aparesentara as certiddes municipais, estaduais e federais.
6. Analisar a validade das certidGes, caso validas, anexar ao processo.

7. Caso alguma certidao nado esteja valida, acessar o site do érgao que a expede e
verificar sua validade.

8. Caso esteja valida, anexar ao processo.

9. Caso nao esteja, informar ao fornecedor para que providencie sua regularizacao.

10. Acessar diretorio ASJUR/CONTRATOS - ADITIVOS - RESCISOES/CONTRATOS ANO,
elaborar o Contrato conforme minuta do Edital.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletrénica
S2GPR

11.1.21 DSoIicitar assinatura do contratado

Descricao
Quem:
Colaborador ASJUR

Como:
1. Asjur envia por e-mail apenas o Contrato ao Colaborador da COAFI para coleta de

assinatura da empresa e testemunhas.

2. Apds assinaturas, o contrato é devolvido para o colaborador da ASJUR.
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3. Apos, o Coordenador envia o documento ao colaborador ASJUR para prosseguimento
do processo.

Ferramenta:
Sistema de Tramitac¢do Eletrénica
Correio Eletronico

111.22 DCoIherassinaturas

Descricao
Quem:
Colaborador da Celog

Como:
1. Entrar em contato com a empresa vencedora do pregao.

2. Enviar contrato por e-mail e colher assinaturas necessarias.

Ferramenta:
Correio eletrénico

11.1.23 DAssinar contrato

Descricao
Quem:
Coordenador Asjur

Como:
1. Receber o processo no Suite e assinar o documento solicitando.

2. Solicitar assinatura do Ordenador de Despesas.

Ferramenta:
Sistema de Tramintacdo Eletronica

11124  Usolicitar o cadastramento no SACC e vinculacado financeira

Descricio

03/04/2024
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Quem:
Colaborador Asjur

Como:
1. Apés, o Coordenador enviar o documento ao colaborador da Asjur para prosseguimento
do processo.

2. Voltar ao sistema SUITE e na aba DESPACHO preencher o campo PARA com CGE/COAFI;
3. No campo DESPACHO, anexar o Contrato assinado e as certiddes da empresa;

4. Ainda no campo DESPACHO, clicar em criar, informar a COAFI que o contrato esta
devidamente assinado e solicitar o cadastramento no SACC e a respectiva vinculagao
financeira;

5. Assinar o despacho e ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacao Eletronica

11125 [cadastrar SACC

Descricao
Quem:
Colaborador da COAFI

Como:

1. Acessar o Guardido por meio do endereco eletrénico

https://web3.seplag.ce.gov.br/guardiao3cliente/Login.aspx.
1.1 Entrar com usuario e senha.

2. Clicar em SACC.

3. Clicar em Despesas e selecionar:
3.1 Manuencao/Obra/Gestao/Patrocinio se a aquisi¢ao requerer contrato.
Caso nao seja necessario contrato, selecionar Despesa sem Instrumento Contratual.

4. Clicar em Novo.
4.1 Informar nimero do VIPROC;
4.2 Informar nimero do contrato;
4.3 Marcar a opgao onde a CGE é responsavel pelo empenho e pagamento;
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4.4 Selecionar Tipo de Contrato: Filho (quando for operacao de crédito) e
Unico (tesuro);

4.5 Informar que a CGE € a contratante, que o Secretario é o responsavel e
seu CPF;

4.6 Informar os dados do contratado: nome da empresa, responsavel pelo
contrato e seu CPF. Caso o contratado nao seja identificado, consultar no S2GPR se
o credor ja é cadastrado, caso ndoseja cadastrado, fazer o cadastro do S2GPR para
dar prosseguimento ao cadastro do contrato;

4.7 Preencher com n? da pré-reserva e buscar;

4.8 Colocar em Tipo do Objeto: aquisicao ou servico;

4.9 Preencher a justificativa.

5. Em Dados Financeiros informar:

5.1 Preencher o valor em Tesouro ou Outras fontes, conforme processo de
aquisicao;

5.2 Data da assinatura do contrato;

5.3 Vigéncia do contrato;

5.4 Data da assinatura;

5.5 Data de publicagao.

6. Dados da licitagcdo, conforme o tipo contratado, de acordo com a tabela abaixo:

Ll o6 P &=

(hadon | inan piros
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6.1 Preencher com a data da certiddao do Licitweb;
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6.2 Informar o niumero da certiddo do Licitaweb.

7. Em Dados Complementares:

7.1 Informar o nome do ordenador de despesa e clicar em buscar;

7.2 Preencher o nome do gestor do contrato (informacao no contrato) e
clicar em Gravar;

7.3 Sera gerado o numero do SAAC, anotar para fazer a vinculagao
financeira.

8. Encaminhar para Assessoria Juridica fazer Upload do contrato.

9. Caso tenha sido selecionado instrumento sem contrato, Nao Informar os Itens:

44;45e5.2

Ferramenta:
SACC

Base Normativa:
PORTARIA N°043/2010, DOE 31 de marco de 2010, Decreto 32.173/2017.

11126  Ulrazer upload no SACC

Descricao
Quem:
Colaborador Asjur

Como:

1. Acessar o Guardiao por meio do endereco

eletronicohttps://web3.seplag.ce.gov.br/guardiao3cliente/Login.aspx.
1.1 Entrar com usuario e senha.

2. Clicar em SACC.
3. Selecionar a aba PRINCIPAL, em UPLOAD INTEGRA DE DOCUMENTO.

4. Realizar upload no Sistema de Acompanhamento de Contratos e Convénios -
SACC dos arquivos integra do instrumento e parecer juridico.

5. Solicitar para vinculagao financeira.

Ferramenta:
SACC

03/04/2024
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11127 URrealizar vinculagdo financeira
Descricio
Quem:
Célula de Gestao Financeira - CEFIN/COAFI

Como:

1. Acessar o Guardiao por meio do endereco

eletronicohttps://web3.seplag.ce.gov.br/guardiao3cliente/Login.aspx.
1.1 Entrar com usuario e senha.

2. Clicar em SACC.

3. Clicar em Despesas e selecionar.

4. Informar o niumero SACC e clicar em Pesquisar.
5. Clicar na aba Vinculacao Financeira.

6. Clicar em Novo:
6.1 Informar o nUmero do MAPP:
6.2 Informar a Acao;
6.3 Informar PF;
6.4 Informar o nimero da Pré Resevra;
6.5 Informar dotacdao orcamentaria;
6.6 Informar o Valor;
6.7 Clica rem Incluir .

7. Voltar na aba Vinculagdo Financeira e clica em gravar.
8. Voltar para tela inicial do SACC, clicar em Despesas e selecionar.

9. Informar o nimero SACC e clicar em Pesquisar.

10. Do lado direito, o sistema apresentara um cadeada aberto, clicar no cadeado

para fechar.

11. Clicar no objeto do contrato, ao final da pagina o sistema apresenta um botao

Enviar para Publicacao, clicar nele.

12. Clicar novamente no objeto do contrato e clicar no botao Extrato e em seguida,

clicar em imprimir.
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13. Anexar extrato no processo.

14. Para as aquisi¢des sem instrumeno contratual, os itens 11; 12 e 13 ndo serao
necessarios.

15. No caso de Ordem de Compra, o cadeado so sera fechado apds emissao e
liberacdo da mesma pela CELOG.

Base Normativa:
PORTARIA N°043/2010, DOE 31 de marco de 2010, Decreto 32.173, de 22 de marc¢o
de 2017.

Ferramentas:
SACC

11.1.28 DEIaborar extrato

Descricao
Quem:
Colaborador Asjur

Como:
1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br.

2. Atribuir um responsavel.

3. Elaborar o extrato do contrato, anexar ao processo como documento editavel, selecionar
a marcagao PUBLICAR DOE e solicitar assinatura do Coordenador ASJUR.

4. Acessar o diretério ASJUR/OFICIOS/ANO, elaborar oficio enviando o processo a Casa
Civil para publicagdo do Contrato e anexar ao processo como documento editavel.

5. No campo DESPACHO preencher o campo PARA com SEXEC-PGI, clicar em criar e
informar que o processo esta apto a publicacdo pela Casa Civil.

6. No campo SOLICITACAO, assinar o Despacho. Apés, solicitar assinatura do(a)
Coordenador(a) da ASJUR.

7. Ao final da pagina, clicar em TRAMITAR.

Ferramenta:
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Sistema de Tramitacdo Eletronica.

11.1.29 DTomar ciéncia

Descricao
Quem:
Secretario Executivo de Planejamento e Gestéo Interna

Como:

1. Receber processo com o extrato do contrato elaborado.

2. Encaminhar para publicacao em DOE.

Ferramenta:
Sistema de Tramitacdo Eletronica

11130 [Epyblicacso em DOE

11131 UTtomar ciéncia da publicacdo

Descricao
Quem:
Colaborador Asjur

Como:

1. Acessar diariamente o site do Diario Oficial do Estado do Ceara

(http://pesquisa.doe.seplag.ce.gov.br/doepesquisa/ ).

2. Clicar em " Ultimas edicoes", indicar ANO/DATA.

3. Visualizar o Diario Oficial na sessdo da Controladoria e Ouvidoria Geral do

Estado.

4. Pesquisar as publicacdes das matérias solicitadas.
5. Salvar publicacao em PDF no diretorio da Asjur.

Ferramenta:
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11132 Okvent

11133 UTomar ciéncia e arquivar

Descricao
Quem:
Coordenador da area

Como:
1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br;

2. Tomar ciéncia das informagdes no processo e atribuir um responsavel ao
mesmo.

3. Acessar o menu Processos > Em Analise e clicar em Arquivar.
4. Selecionar o Motivo do arquivamento;

4.1- Selecionar a opgao INDEFERIDO;
4.2 - Informar no campo Observagdo o motivo do inderefimento.

5. Clicar em Arquivar.

Ferramenta:
Sistema eletrénico de tramitacao.

11134  Okvent
11135 [HArea demandante
11136 [I=Sexec-Pgi

11137 [THAsjur
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11.1.38

11.1.39

1.1.1.40

1.1.1.41

TiCodip

HCoafi

=PGE

tCasa Civil
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