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1. ORIENTAGOES INICIAIS

Criar um processo SEI do tipo “CONTRATACAO: Dispensa/Inexigibilidade”, instruindo conforme
legislacdo vigente (Decreto 21978/2023 e seguindo as orienta¢des da IN 16/2021 SMAP).

Verificar se a dispensa se refere a casos em que ja ha uma Informacao Juridica Referencial ou se
ha necessidade de encaminhamento a PGM.

Apds, encaminhar a EGC-DLC para solicitacdo da numeracdo sequencial para o processo de
dispensa eletrbnica.

Com a numeragao, a dispensa ja pode ser cadastrada no Licitacon/TCE.

2. CADASTRAMENTO NO LICITACON

Acessar o link http://licitacon.procempa.com.br/ com login e senha. Caso ndo tenha acesso, o
mesmo deve ser solicitado por email, encaminhado a sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br.

Serd exibida a pagina inicial, com os processos ja cadastrados:

< -
Licitagbes D

Clicar no sinal : abrird uma nova pdagina com 5 fases, mas o preenchimento sera feito apenas
até a fase 2 (Fase Interna)

LicitaCon PMPA  Prefeitura Municipal de Porto Alegre ~

Processo de Dispensa Eletrénica - teste de exportacéo dispensa eletrdnica - 888/2024

Em Elaboracéo - Fase Interna

Dados basicos
Nome * Nimero da Licitacio Ano da Licitacio Modalidade
teste de exportaco dispen: 888 2024 Processo de Dispensa Eletrénica v

Orgao

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE v

Nessa Primeira Fase (Dados Basicos), preencher os campos Nome (apenas um texto bem
resumido definindo o objeto), Nimero da Licitagao e Ano da Licitagdo. Selecionar a Modalidade,
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gue devera ser “Processo de Dispensa Eletrénica”. O campo érgao ja estara preenchido e estard
marcada com “Sim” a op¢ao “Enviar para o Portal de Compras?”.

Apds o preenchimento da fase Dados Basicos, clicar em “Avancgar fase”.

Automaticamente passara para a Fase 2 (Fase Interna).

Processo de Dispensa Eletrénica - teste de exportacéo dispensa eletrdnica - 888/2024

Em Elaboracéo - Fase Interna

Fase intema
Numero do processo Ano do processo Data de Abertura Valor Estimado
0,00

Critério de Julgamento Tipo de Objeto Matureza

Menor Preco - Cutros Servicos v Normal ~
Descricdo do objeto

4

Nivel de Julgamento Caracteristica do Objeto Tipo de Beneficio ME/EPP N° de casas decimais

Por ltem hd ltens ~ Tratamento diferenciado/simplificado v 2 v
Regime de Execucdo Fundamentacdo

v v

Permite a participacéo
cio na Permite

Gera despesa? Orcamento sigiloso?

N3o Néo

Nessa fase, devem ser preenchidas vdrias informacdes referentes a fase interna da dispensa.

Alguns campos ja aparecem selecionados por serem os mais usuais, mas caso seja necessario
podem ser alterados, inclusive os marcados com “Sim” e “Nao”.

O campo Valor Estimado sera preenchido automaticamente quando forem preenchidos os dados
no Detalhamento do Objeto, que fica mais abaixo.

Na mesma janela, na continuidade, temos mais itens a preencher como Documentos, Dotagado
Orcamentdria e Detalhamento do Objeto.
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Na secdo Documentos, deve ser inserido o Aviso de Dispensa Eletronica (substituto do edital das
licitagcOes), bem como demais documentos necessarios. Como ainda ndo ha essa nomenclatura
no Licitacon, pode ser selecionada a op¢do Edital e anexos (esse modelo de Aviso de Dispensa
Eletronica pode ser consultado no processo 23.0.000163388-0).

Na secdo Dotagdo Orgamentdria, no item Projeto/Atividade, deve ser informado o cddigo
constante nos Dados Orcamentarios da Contratacdo, no SIGEF, com o nome de Subacdo (no SIGEF,
o item Projeto/Atividade é tratado como Subacdo). Também devem ser preenchidos os codigos
da Unidade Or¢camentaria e Codigo da Despesa, que também podem ser encontrados nessa
mesma pagina do SIGEF.

Na secdo Detalhamento do Objeto, devem ser informados os itens do objeto de acordo com a
proposta que sera apresentada.

Ao final dessa pagina, temos o preenchimento dos dados da Autoridade Competente e Operador
de Dispensa (ainda com o nome de Pregoeiro), Equipe de Apoio, bem como as Datas.

I Portal de compras publicas "I

Autoridade Competente Pregoeiro

Equipe de Apoio *

Datas *

Data de inicio das propostas Hora de inicio das propostas

09/12/2024 18:00

Data limite para impugnacéo Hora limite para impugnacéo

Data de final das propostas Hora de final das propostas
12/12/2024 2359

Data de aberiura das propostas Hora de abertura das propostas
12/12/2024 23:59

Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Secretaria Municipal de Administragdo e Patriménio
Diretoria de Licitagdes e Contratos - DLC



Na sessdo com titulo Portal de Compras Publicas, salientamos que a Autoridade Competente,
Operador de Dispensa (ainda com o nome de Pregoeiro) e Equipe de Apoio (ndo é obrigatério o
registro dessa equipe) devem estar cadastrados como usuarios do Portal e ter designacdo por
portaria. Caso ndo haja cadastro e/ou portaria, devem ser seguidas as orientacées constantes nos
itens 5 e 6 deste manual.

Quanto ao preenchimento das Datas, informamos que a Data limite para impugnagao nao
precisa ser preenchida, pois ndo ha previsdo legal dessa exigéncia para as Dispensas Eletronicas.

Além disso, deve ser observado o Art. 20, § 1°, do Decreto Municipal 21.978/2023, “a dispensa
eletrénica deverd ser precedida de divulgagéo de aviso no sistema eletrénico de compras e
servigcos do Municipio de Porto Alegre, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis...”.

Ao findar o preenchimento dessa Fase 2, clicar em “Exportar PCP”, ao final da pagina.

De forma a dar continuidade ao cadastramento, deve ser acessado o Portal de Compras Publicas
para “validar a importa¢ao do processo” e complementar o cadastro.

3. VALIDACAO DA IMPORTACAO E COMPLEMENTACAO DO CADASTRO NO PORTAL DE
COMPRAS PUBLICAS

Acessar o link https://www.portaldecompraspublicas.com.br/ com login e senha. Caso ndo tenha
acesso, deve ser seguida a orientacdo do item 5 deste manual.

Abrira a pagina inicial do usuario.

- Comprador 1 Alterar Senha Sair

Painel de Operacgoes

Receba os alertas do Portal de Compras Publicas no seu celular!

PORTAL

L

Educacao a Distancia

Numero do celular

Pégina Inicial m

Cadastrar

Acesso Rapido

Processos

Sessdes Publicas ‘ E
Cotagées em Andamento

Atualizar Cadastro Criar Novo Processo Impugnagbes Davidas e Esclarecimentos

Negociagéio de Pregos
Intencées de Recurso
Recursos e Contrarrazées
Pedidos de Esclarecimento _ mm — =

Pedidos de Impugnacio @ —\1] ‘ <@ ]

Adjudicacio =) — -~ ¥

Atas, Termos e Documentos Recursos e Contrarrazoes Fase Interna/Contratos EAD Processos a abrir

...............

Nessa pagina, clicar em Pregoeiro e em Validar Importag¢ao de Processo.
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Sera aberta uma nova pagina com as dispensas para validacdo da importacao.

océ e gado com - Comprador 5:38  Alterar Senha Sair
orario de Brasilia

—

)

Educacao a Distancia

Pregdes Aguardando Validacao da Importacao

Filtros de Busca =

Processo

Pagina Inicial

Buscar
Cadastrar
B oceans Unidade Objeto Tipo Abertura Situagio Agdes
Validar Importacio de Processo Compradora
Sessbes Publicas 998/2024 DLC - Direto. .. Aquisicio de Materiais / Contratacio ...  DE 29/12/2024 [
Cotagdes em Andaments 18:00

Negociagaa de Precos
| Total de Registros: 1
Intencdes de Recurso
Recursos e Contrarrazbes
Voltar

Pedidos de Esclarecimento

Bedidos de Impugnagéio

Basta localizar a dispensa desejada e clicar no botao Agoes Q

Sera aberta uma nova pagina com os dados do processo a ser importado.

Dados do Processo a Ser Importado

Numero: 998/2024 Numero do Processo Interno: 1234567891011

Meodalidade: Dispensa Eletronica
Casas Decimais: Duas Casas

Data de Publicagdo: Mao Publicado

Limite p/ Recebimento de Propostas: 12/12/2024 23:59

Encerramento da Fase de Lances: 12/12/2024 23:59

érgao: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Situagdo: Mao Publicado

Inicio das Propostas: 09/12/2024 18:00
Inicio da Fase de Lances: 09/12/2024 18:00

Unidade de Compra: DLC - Diretoria de Licitagdes e Contratos

Pregoeiro: DAMIEL
Municipio/UF: Porto Alegre/RS
Legislagdo Aplicada:

Separar Itens por Lotes: Nao

Autoridade Competente: Leticia
Beneficio Local/Regional: Nao

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitacdes

Objeto: Aquisicao de Materiais / Contratagao de servigos...

Referéncia

Quantidade

0001 Descricao do material ou servigo

2

Importar Processo

‘s

Cancelar Importagao

10,0000 UN 100,00 2z

| Total de Registros: 1

[ o

Voltar
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Clicar em Importar Processo.

Nesse momento abrird a pagina com todos os dados ja informados no Licitacon.

Dados do Processo

e ’ Dados inseridos com sucesso! ‘
|

Numero: 998/2024 Numero do Processo Interno: 1234567891011
Modalidade: Dispensa Eletronica Situagdo: Fechado

Legislagdo Aplicada: Lei n® 14,133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitacoes

Enquadramento Legal: Art. 75, Incise I Numero de Referéncia: 998

Ano de Referéncia: 2024

Crgéo: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Unidade de Compra: DLC - Diretoria de Licitacoes e Contratos
Municipio/UF: Porto Alegre/RS

Objeto: Aquisicao de Materiais / Contratagdo de servicos...

Id do Processo: 295110 Aplicar Cadastro de Reserva: Nao
Casas Decimais: Duas Casas Origem dos Recursos: NULL

Datas do processo

Data de Publicagdo: Nao Publicado Termo de Cotagdo: Ainda ndo baixado
Inicio das Propostas: 09/12/2024 18:00

Limite p/ Recebimento de Propostas: 12/12/2024 23:59

Inicio da Fase de Lances: 09/12/2024 18:00

Encerramento da Fase de Lances: 12/12/2024 23:59

tem Descricao Julgamento Quantidade  Uni. vir Ref Total Propostas
Mmedida
AC 000t Descrigdo do material Menor Preco 10,0000 UN 100,00 1.000,00 o
ou servico

| Total de Registros: 1

iy

Editar Processo Relatdrios e Voltar
Exportacoes

Nessa nova pagina, clicar em Editar Processo.

Vai abrir a pagina com todos os dados ja preenchidos anteriormente e a serem preenchidos para
publicacdo. Sdo 5 tépicos: 1 - Estrutura do Processo, 2 - Arquivos do Processo, 3 - Declaragdes
Exigidas, 4 - Critérios de Desempate e 5 - Itens.
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Cadastro de Processo

Orgio: Prefeitura Municipal de Porto Alegre

1 - ESTRUTURA DO PROCESSO

Legislacao aplicada

Situagio: Fechado

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Nova Lei de Licitagbes

Modalidade
Dispensa

Categoria do Processo [kenekics

Realizagao

Eletrénico

Alienagdo de bens méveis e imdveis v
Separar itens por lotes? [rewerics Orgamento Sigilasa?
NAO ~ Nio

Origem dos Recursos
v*| Proprio

Outros

Equipe Responsavel

Unidade de Compra [Requersos |
DLC - Diretoria de Licitagdes e Contratos
Autoridade Competente [kegusrioe)|
Leticia Novello Cezarotto
Equipe de Apoio
Adalberto Pereira de Abreu
Antonio Cirineu Almeida Goulart
Arnaldo Lima Wagner
Bruno Barcellos Pujol de Souza
CAROLINE VANAZZI GUADAGNIN

Dalber Alexandre Barcellas dos

Finmn Fmnke dimnbe e

Descrigdo do Processo

Namero do Processo Externo

998/2024

Objeto [keametics

Voluntaria

Adriano da Costa Ferreira
Anténio Claudio Ferreira Sciortino
Bernardo Pooter Reis

Carolina Quadros de Almeida
César Augusto Pereira

DANIEL ROBERTO DA ROSA WEBER

Fimmn Cilim he

Julgamento

Menor Prego

Andressa Mabel dos Santos
ANTONIO MARCOS JEREMIAS
Bruna Pinho Madruga
Caroline Frigo

Daisy dos Santos Fimentel

Davi lemos Pires

ERIIANAA DARNRACT Ma NAFLA

Numero do Processo Interno [resusrios

1234567891011

Aquisicac de Materiais / Contratacac de servigos...

Ainda restam 1997 caracteres.

Garantia de proposta, conforme Art n°. 58 da Lei n° 14.133/20217

Nao

Garantia contratual, conforme Art n°. 96 da Lei n°® 14.133/20212

Nao
Casas Decimais dos valores [sequssios
Duas Casas

Enquadramenta Juridico [kemesics

Art. 75, Inciso Il

Casas Decimais das quantidades [fequerics

e Quatro Casas
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Datas Relevantes

Calcular datas automaticamente
Data de Inicio das Propostas |revuerioo

09/12/2024

Data Final das Propostas [REquertos

12/12/2024

Hora de Inicio das Propostas |reweron
18:00

Hora Final das Propostas [reauerics

23:59

Data de Inicio de Lances [Requgrzog
13/12/2024
Data Final de Lances [requerice

13/12/2024

Hora de Inicio de Lances |requerzs
10:00
Hora Final de Lances [kesuerioo

16:00

Aceitar proposta superior ao referencial [gequermoo

NAD

Dados de Integragdo com Sistemas Externos

Ano de Referéncia Numero de Referéncia

2024 998

Dados de Configuragao

Prazo de impugnagao e esclarecimento

Prazo minimo em dias para o envio de impugnacdes do
edital

3

Recebimento de propostas

Aceitar propostas em moeda estrangeira?

Nao

Fase recursal

Envio de intengao de recurso antes da habilitacao?
Nio

Fase recursal individual por item?

Sim

Aplicagdo de beneficio para empresas locais e regionais

Aplicar beneficios para empresas locais e regionais em cota
para ampla concorréncia?

Nao
Forma de aplicagao do beneficio para empresas locais e
regionais

Trés empresas participantes

2 - ARQUIVOS DO PROCESSO
e DECLARA(;E!ES EXIGIDAS
4 - CRITERIOS DE DESEMPATE

5 - ITENS

Prazo minimo em dias para o envio de pedidos de
esclarecimento

3

Forma de recebimento da proposta readequada

Via Arquivo

Fase recursal apds inabilitacao durante a adjudicagao?
Nio

Margem percentual para aplicacao do beneficio para
empresas locais e regionais

10%

Utiliza compra majorada?

Nao

+

+

Salvar e Publicar

Voltar
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Agora é necessario fazer a complementacdao dos dados, bem como a revisdo dos dados ja
importados.

No tépico 1 - Estrutura do Processo, sessdo “Separar itens por lotes?” o preenchimento é feito
automaticamente, conforme o cadastro feito no Licitacon, ndo podendo ser alterado no PCP.
Caso haja algum erro quanto a selecao por lote ou por item, deve ser feita a alteracdo no Licitacon
e exportado novamente ao PCP.

No mesmo tdpico 1, sessdo “Datas Relevantes”, é necessario que se observe a “Data e Hora de
Inicio de Lances” e “Data e Hora de Final de Lances”, pois o PCP ainda estd usando a formatacao
para o pregdo. Até o momento essas datas precisam ser ajustadas, conforme a legislacdo. Deve
ser observado o prazo minimo de 6 horas e o prazo maximo de 10 horas para essa etapa,
conforme Art. 11, IN SEGES/ME 67/2021.

Ainda no toépico 1, sessdo “Prazo de impugnacdo e esclarecimento”, o “Prazo minimo em dias
para envio de impugnagoes do edital” ja consta automaticamente preenchido com 3 dias Uteis.
Porém, conforme informacdo do Portal de Compras Publicas, esse preenchimento é automatico
para os processos, mas ndo sera divulgado aos licitantes nos casos de Dispensa Eletronica.

Salientamos, porém, que caso sejam recebidos pedidos de esclarecimento / impugnacdo de
possiveis irregularidades ou inconformidades, devem os mesmos ser analisados e, caso seja
constatada a relevancia do apontado, deve ser providenciada a suspensdo da dispensa eletronica
para as providéncias necessarias (ajustes).

Nos tépicos 2, 3, 4 e 5 devem ser inseridos ou conferidos os demais dados referentes a dispensa
eletronica.

Apds essas edicOes, clicar em “Salvar e Publicar”.

A dispensa eletronica estara publicada, aguardando decurso dos prazos até a data de sua
abertura.

4. OPERACIONALIZACAO DO PCP (PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS) PARA DISPENSA
ELETRONICA

Foi disponibilizado pelo PCP um Manual de Operacionalizagdao das Dispensas Eletronicas no
Portal, com acesso através do link https://prefeitura.poa.br/sites/default/files/usu_doc/sites/smap/M-
TI015-DISPENSA%20ELETR%C3%94NICA%2014133.21 0.pdf. Salientamos que nao deve ser utilizado
o procedimento constante no item 5.1, para o cadastramento da Dispensa Eletronica
diretamente no Portal, pelo motivo ja relatado de que as licitagdes necessariamente precisam
ser cadastradas inicialmente através do Licitacon TCE. As informacgdes desse topico podem ser
utilizadas como auxiliares para o preenchimento das informagbes que precisam ser
complementadas apds a valida¢ao da importacao do Licitacon para o PCP.
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5. CADASTRO DE USUARIOS NO PCP (PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS)

Caso haja necessidade apenas de cadastro no PCP da Autoridade Competente, Operador de
Dispensa e Equipe de Apoio, deve ser feita uma solicita¢ao de cadastro a DLC-SMAP, por email,
encaminhado a sistemas.dlc@portoalegre.rs.gov.br.

6. DESIGNACAO POR PORTARIA

Caso seja necessdria a designacdo por portaria, sugerimos que seja consultado o processo
23.0.000029805-0, criado por esta DLC-SMAP para divulgar aos érgdaos demandantes os novos
regramentos para as contratacbes diretas de acordo com a Lei 14.133/2021, bem como para
solicitar o cadastro de Operadores de Dispensa e de autoridade competente para homologacao,
servindo também para divulgacdo das capacitacGes referentes. Nesse processo ha varias portarias
publicadas que podem servir de modelo.

Como procedimento, cada secretaria devera abrir um tnico SEIl para que sejam anexadas suas
portarias, relacionando o0 mesmo ao processo acima citado (23.0.000029805-0).

Salientamos que ndo ha necessidade de nova portaria para os indicados constantes na portaria
para designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao.

7. OBSERVAGOES IMPORTANTES

Apods a publicacdo da dispensa no Portal de Compras Publicas, os dados e documentos podem ser
editados e alterados no Portal, pois serao replicados no Licitacon.

CUIDADO: n3ao podem ser criados itens e lotes apenas no Portal, pois pode causar erro de
duplicacao de itens ou de auséncia de correspondéncia. Nesse caso, esse item ou lote deve ser
inserido no Licitacon e o processo novamente exportado para o Portal, situagdo em que devem
ser conferidos os novos dados importados, pois eles podem ter sido desmarcados ou nao estarem
preenchidos.
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