Registro de Precos - SESA

Todos servidores da UEM que realizam solicitac6es de compras/servicos
devem solicitar o cadastramento junto a SEAP/GMS, pelo e-mail
gms@seap.pr.gov.br definindo os niveis de acesso para: "Pesquisa”
"Catalogo de ltens", "Consulta de Fornecedor", "Previsao de Consumo",
"Solicitacao de Compra Licitacao", contendo os seguintes dados: nome
completo, e-mail institucional, RG e CPF.

"Decreto 7.303/2021

Art. 4° Considera-se Orgdo Gerenciador do Sistema de Registro de Precos:

I - 0 Departamento de Logistica para Contratagcdes Piiblicas — DECON, da Secretaria de Estado da
Administragcdo e da Previdéncia — SEAP, para aquisicdes de bens e contratacdo de servicos de uso
comum, e que ndo se enquadrem como de engenharia;

II - a Coordenadoria de Governanga e Aquisicdo - CGA, da Secretaria de Estado da Saiide — SESA,
exclusivamente para aquisicdo de medicamentos, insumos e materiais assistenciais relacionados a
servigos de saiide;

III - a Parand Edificacées - PRED, para contratagdo de obras e servigos de engenharia; [...]"

1 - O setor requisitante devera verificar se o item desejado (produto ou servigo)
ja possui registro de precos no Estado (consultar no GMS e no PORTAL DA
TRANSPARENCIA DO PR) no endereco eletrénico

http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/pages/compras/precos registrados/listar precos reg

istrados.jsf?windowld=df4

2 - Possuindo Ata de Registro de Precos em vigéncia:

2.1 - O Setor/Unidade demandante devera entrar em contato com
empresa que possui a Ata de RP em vigéncia e solicitar Adesao. Fazer contato
por e-mail e solicitar resposta (carta de aceite confirmando o quantitativo e
valores);

2.2 - Formalizar a solicitacdo via GESCOMP anexando a anuéncia do
fornecedor (Carta de Aceite) e demais informacbes e justificativas para a
contratacao;

2.3 - A DMP abrira o respectivo e-Protocolo com oficio da PAD e
solicitara a Adesao a Ata de RP ao Orgao Gerenciador;

2.4 - Apos a resposta do Orgdo dara seguimento nos procedimentos
internos, solicitando parecer da PJU e apds a aprovacao seguira para empenho
e demais atos.

3 - NAO Possuindo Ata de Registro de Precos




3.1 - Consultar no GMS - "Catalogo de ltens" - verificar se o item consta
no catalogo.

GESTAOQ DE
MATERIAIS
E SERVICOS
CiElheLEERE  Fornecedor Fase Interna Fase Externa Compras-PR Contratos
Catalogagéo Solicitagéo de Catalogagdo o \
1 Tabelas de Apoio °| Relatério Catélogo de Iltens

- “itimo acesso ocorreu em 13/04/2022 14:18:29
Consultas ao Catalogo Por Cédigo e Descrigio ‘

E SERVICOS

C GESTAO DE
MATERIAIS

AUQ

Catélogo de Itens  Fornecedor Fase Interna Fase Externa Compras-PR Contratos Sair

Quarta, 13 de Abril de 2022 - 15:42:06 Catalogo de Itens > Catalogacdo = Consultas ao Catélogo > Por Cadigo e Descricdo

Catalogo de Itens de Materiais e Servigos

Namero do item: I:] ou

Descrigédo do item: ‘ papel a4 ‘

* Para realizar a pesquisa pela Descrigao do Item, digite palavra(s) inteira(s).

Nome Genérico do Item: ‘ ‘

Classe Inicial: [Seleclcne
Classe Final: [Seleclone
Tipo de Material : [Todos v

* Consulta vélida para itens com situagdo implantado.

= e

Péagina 1 de 5 : (Total de 96 registros)

Classe Namero Descricdo do Item de Material / Servigo
% 001 05 14432 o\mpressm grafico, TIPO: Guia de transito de Animais , gta, FORMATO: Blaco 50 x 2, Formulario 2 vias, autocopiativo e numerado, colado, DIMENSAO: P
% o 0105 14441 o Impresso gréafico, TIPO: Termo de Registro de Atividade de Assistente de Fiscalizagdo, FORMATO: Bloco, 25 x 3, 3 vias intercaladas, autocopiativo, .
% o 0105 25594 o\mpressn gréfico, TIPQ: 1, FORMATO A4, autoenvelopado, com microserrilamento e colado, papel laser print, na cor branca, USO: Carta informativa e -

Caso o item ndo possua cadastro, solicitar o cadastramento junto a SEAP/GMS
pelo sistema GMS.



GESTAO DE
MATERIAIS
E SERVICOS

ool EHiEGE  Fornecedor Fase Interna Fase Externa Compras-PR Contratos
Catalogagio Solicitacéo de Catalogagédc Solicitacdo F
| Tabelas de Apoio *| Relatério Catalogo de Itens
Consultas ao Catalogo 2

Clicar em INCLUIR.

c GESTAO DE
MATERIAIS

2 @ Bl | ESERVICOS

Catélogo de ltens Fornecedor Fase Interna Fase Externa Compras-PR Contratos Sair
Quarta, 13 de Abril de 2022 - 15:46:39 Catélogo de ltens > Catalogaéo > Solicitagio de Catalogacio = Solicitaca o

Pesquisar Solicitagdo de Catalogacdo

* Orgdo Solicitante: [Selecmne VJ

N°da icitagdo de C: a
Data da Solicitagéo de |
Catalogagao

@ a |@ oomMwasas)

Situacé [ Selecione v ]

(*) Campo de preenchimento obrigatério

[ Inclusdo de uma nova Solicitacdo de Catalogacao de Item L




= | cestiooe
MATERIAIS

7 a E SERVICOS

Catalogo de ltens Formecedor Fase Interna Fase bExterna Compras-HR Contratos Sar

Quarta, 13 de Abril de 2022 - 15:43:20 - Catalogo de ltens = Catalogacdo » Sclicitacio de Catalogacio » Solicitacdo

+ Grgdc Solicitante | UCM - Universidade Cstadual de Maringa ~
Solicitante
Atengdo!!! Cada Solicitagdo de Catalogagdo € referente a um dnico item,
* Descricao do ftem

Vi
* Marcas Similares

4
Origem da Pesquisa

A

* Grupo de Objetos
Tipo: ) Material | Servigo

Atengio!!! Apenas uma Classe deve ser selecionada,

Selecionar Classe £

*Campos Obrigatorios: Descricdo do item, marca similar (necessario pelo
menos um caracter), grupo de objetos e selecionar classe.

Informar grupo e classe e pesquisar, selecionar e confirmar, apos enviar para
catalogacao.

4 - Realizacdo da pesquisa de precos - GMS (OBRIGATORIO).

4.1 - No GMS - acessar o campo "Pesquisa de Pregos" e "Planejar a
pesquisa", conforme tutorial da SEAP/GMS (Anexo 1)

Obs.: os Valores iniciais_dos itens (neste momento o valor é estimado,
podendo ser inclusive consulta efetuada na INTERNET, ou preco anteriormente
registrado, Valores que deverdo ser atualizados, quando da autorizacdo da
SESA para abertura do procedimento licitatério (ORCAMENTOQOS,
PRECIFICACAO E JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO). Utilizar para registro
da cotagdo no GMS o CNPJ da UEM (79.151.312/0001-56).




4.2 - Para realizar o langamento da Pesquisa de Precos no GMS o setor
requisitante deverd iniciar sua Solicitacao de Compra/Servico no GESCOMP,
no "Gestor 4", langcando o item, o quantitativo e valor estimado, devendo ser o
mesmo valor que foi langado no GMS (pesquisa de precos).

4.3 - Ap6s o langcamento da Pesquisa de Precos no GMS, providenciar a
conclusdo da solicitacdo, via GESCOMP, Incluindo os seguintes anexos,
devidamente preenchidos:

Documentos a serem juntados nha solicitacao GESCOMP
(OBRIGATORIAMENTE):

- Providenciar a emissdo de solicitacdo, via GESCOMP, Incluindo os
seguintes anexos, devidamente preenchidos:

- Memorando, conforme modelo da SESA;

- Planilha com cddigos dos itens (GMS) (Anexo | - Relacéo dos itens a
serem adquiridos) - com o descritivo completo do item conforme
pretendido, incluindo o valor produto/servigo e quantitativo;

- Motivacao do ato, conforme modelo da SESA;
- Relatério da "Pesquisa de Precos" - GMS;
5 - Com a chegada da Solicitacao de Compras/Servicos na DMP sera feito:
5.1 - Pré-triagem da solicitacao;

5.2 - Consulta a todas as demais unidades internas da UEM e HUM para
verificacdo de interessados na aquisicdo dos produtos/servicos e elabora
Planilha contendo os setores internos da UEM e HUM, que manifestaram
interesse no objeto.

53 - Os demais setores interessados deverdo apresentar suas
demandas via GESCOMP, com preenchimento dos anexos:

- Memorando, conforme modelo da SESA;

- Planilha com cddigos dos itens (GMS) (Anexo | - Relacao dos itens a
serem adquiridos) - com o descritivo completo do item conforme
pretendido, incluindo o valor produto/servigo e quantitativo;

- Motivacao do ato, conforme modelo da SESA;

5.4 - A DMP providenciara abertura de e-Protocolo para envio a SESA
com todas as demandas e anexos para avaliacao pela Secretaria de Estado

6 - A SESA fara analise da demanda e consultara demais 6rgdos quanto ao
interesse em participarem do certame.



7 - Em sendo aprovada a demanda para abertura de licitacdo por sistema de
Registro de Precos a SESA devolverd o e-Protocolo para a Unidade
Demandante com as devidas orientacdes para a continuidade do processo.

8 - A DMP encaminhara o e-Protocolo para o setor/unidade que deu origem a
demanda inicial para a realizacao da pesquisa de precos da demanda total
de todos os 6rgaos, caso tenho havido a manifestacao de interesse de outros
orgaos e setores internos da UEM.

9 - Concluida a pesquisa de precos o setor/unidade devera elaborar:
- Mapa de formacao de precos, conforme modelo da SESA;
- Justificativa de Precos;
- Atualizacao dos precos maximos langados no GMS;
- Realizacdo da pesquisa de precos (OBRIGATORIO) - Precificacao.
Com a juntada de:

- Precos existentes no Banco de Precos - GMS (gerar relatério da pesquisa
e anexar a solicitacao).

- Precos obtidos no Banco de Precos MENOR PRECO (Nota PR) (gerar
relatorio da pesquisa e anexar a solicitagcao).

- Precos obtidos por outros 6rgaos (Atas de RP, Painel de Precos, TCE,
etc.) - (gerar relatério da pesquisa e anexar a solicitacao).

- Orcamentos de fornecedores (empresa fisica), no minimo 03 (trés),
conforme orientagdo no anexo "Justificativa de Prego".

10 - O Setor demandante encaminhara o e-Protocolo a DMP, com a juntada
dos documentos acima, além dos orcamentos e relatérios emitidos na
precificacdo, bem como a atualizacdo dos valores unitarios dos itens no
GESCOMP, os mesmos atualizados no GMS.

11 - Apds os procedimentos internos o e-Protocolo seguira para a SESA
realizar a licitagao.

12 - Concluida a fase, procederda a elaboracdo da minuta de edital a ser
apreciada pela PGE, que sendo aprovada, publicara o Edital.

13 - Homologada a licitacdo e formalizada a Ata, sera disponibilizada aos
Orgaos para utilizagao.

14 - A DMP fard o lancamento no GESCOMP disponibilizando para a
realizacdo das Solicitagcdes de Compra/Servigos.



15 - Em nao havendo outros 6rgaos interessados no certame:

- 0 e-Protocolo retornando da SESA, serd encaminhado pela DMP ao
setor inicialmente demandante para dar atendimento ao itens anteriores,
no que couber, €;

- 0 Setor demandante devera realizar a pesquisa, conforme descrito no
item 9;

- Elabora o Termo de Referéncia nos padrdes da PGE (Minuta
Padronizada PGE), disponibilizada no site da DMP;

- No -e-Protocolo devem ser anexos os documentos necessarios para a
instrucdo completa do processo licitatério conforme Lista de Verificagcao
"Lista de Verificacdo Padronizada da CGOV).
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Rotina lll

3 Processo Licitatorio no Sistema

de Gestao de Materiais e Servicos
GMS

3.1 Catalogo de Itens - Pesquisar

Nesse video, vamos utilizar a consulta ao Catalogo de Itens, do Sistema GMS.

Vamos acessar o modulo Catéalogo de Itens, Catalogagao, Por Cédigo e Descrigao (clicamos

com botdo esquerdo do mouse para entrar).

No campo Descrigdo do Item, digitamos o vamos procurar pelo seguinte item: “posto auxiliar

de servigos gerais 40 horas semanais”.

Ao clicar botdao esquerdo do mouse em [Pesquisar], temos uma tabela com os dados de

itens com esse descritivo.

Em nosso exemplo, vamos utilizar o item “0306.9809 - Posto, Auxiliar de servigos gerais, 40
horas semanais de segunda a sexta, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Com uniforme e
EPIs, UNID. DE MEDIDA: Unitario”.

Para uma descrigdo completa do item, clicamos com o botdo esquerdo do mouse sobre o

icone ® (na coluna “Exibir”, no lado esquerdo da pagina) para visualizar todos os dados do
item no GMS.
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3.2 Pesquisa de Prego - Planejar

Nesse video, vamos planejar a pesquisa de prego que sera utilizada para cadastrar os
pregos estimados para iniciar um processo licitatério.

Vamos acessar o médulo: Fase Interna, Pequisa de Prego, Planejar (clicamos para entrar).

As funcionalidades disponibilizadas no Sistema GMS apresentam inicialmente uma tela de
pesquisa.

Vamos clicar no botao [Incluir] (com botdo esquerdo do mouse para acessar).

Na pagina ‘Incluir Pesquisa de Prego’, selecionamos:

O Orgao GMS que esta cadastrando a pesquisa de prego. Nesse exemplo, selecionamos a
SEAP.

O motivo da pesquisa de preco, nesse caso vamos utilizar a opgéao “Compor Banco de Dados
/ Licitagao”.

E indicamos uma Data Maxima de Retorno. Vamos informar uma data maxima para retorno
de 15 (quinze) dias, por exemplo: 20/11/2020.

Clicamos no botéo [Selecionar Itens] (link a direita da pagina).

Vamos selecionar o item que localizamos no médulo Catalogo de Itens, selecionando o
Grupo: 03 - Servigos de suporte a administragdo e areas publicas, a Classe: 0306 - Locagao
de mao-de-obra de limpeza, asseio, conservagao e servigos gerais em imoveis e areas
publicas, clicamos no botéo [Pesquisar Itens]. Agora vemos uma tabela com todos os itens

pertencentes ao grupo e classe pesquisados.

Vamos selecionar o item 0306.9806, clicando sobre a caixa de selecdo na coluna

'‘Selecionar' (do lado esquerdo da pagina).
Vamos até o final da pagina e clicamos no botéao [Adicionar].

Vamos anexar o Termo de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do Processo, utilizando o
campo ‘Anexos da Pesquisa de Prego’, clicando no botdo [Browse]. Apés selecionar o
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arquivo, clicamos sobre o botédo [Adicionar].
Para concluir o cadastro da Pesquisa de Preco, clicamos no botao [Confirmar].
O Sistema GMS apresentara seguinte a mensagem de confirmagéao em verde: “@ Operacao

realizada com sucesso. Gerada a Pesquisa de Pre¢o N.° 13557/2020". Vamos anotar esse

numero para futuras consultas e para registrar o prego livre.
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3.4 Pesquisa de Preco - Registrar Pesquisa de Preco Livre

Vamos aprender a realizar o registrar de Pesquisa de Prego Livre, quando ja temos as
cotagbes que serao utilizadas na definicao do valor estimado da solicitagdo de compra do
processo licitatério.

Acessamos o moédulo: Fase Interna, Pequisa de Preco, Registrar Pesquisa de Preco Livre
(e clicamos para entrar).

Vamos informar o Numero da Pesquisa de Prego, que realizamos anteriormente:
13557/2020. Clicamos no botao [Pesquisar] e a temos uma tabela com os dados solicitados.

Vamos clicar sobre o icone, disponivel na coluna ‘Selecionar’ (do lado esquerdo da pagina).

Na préxima péagina, vamos selecionar o item da Pesquisa de Pregco que queremos
responder. Assim, abriremos outra pagina para preenchimento dos campos exigidos. Vamos
informar CNPJ, nome da empresa e o valor unitario cotado pelo fornecedor. Ex.: 2.800,0000

(valor unitario mensal)

O sistema GMS inclui automaticamente ponto e virgula nos valores digitados. Levando em
consideracao 4 (quatro) casas apés a virgula.

Vamos anexar cépia do e-mail do fornecedor e arquivo com a proposta de precos, utilizando
o campo ‘Anexos’, clicando no botdo [Browse...]. Apés selecionar o arquivo, clicamos sobre
o botao [Adicionar].

Entao, vamos clicar no botao [Incluir].

Realize esses procedimentos para todas as propostas obtidas para compor o prego estimado

da solicitagao de compra.

ApOs registrar todas as cotagdes obtidas, vamor emitir o Relatério da Pesquisa Prego,
acessando o médulo: Fase Interna, Pequisa de Prego, Relatério Pequisa de Prego (clicamos

para entrar).
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Informamos o Numero da Pesquisa de Prego: 13557/2020 e clicamos no botdo [Gerar
Relatorio].




PARANA Q

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Memo n2 xx/xXxxx- Cidade, dia de més de

ano.

De:
Para: Coordenacao de Governanga em Aquisicdes CGOV/DAD/SESA

Assunto: (Ex.: Solicitacao de Pesquisa de Interesse no GMS para Aquisicdo de xxxxx
através de Processo Licitatorio — Pregdo, via SRP/SESA)

Solicitamos a abertura de Pesquisa de Interesse (previsdo de consumo) no
sistema GMS para os itens elencados no Anexo | deste memorando. Visando a
instauracao de Processo Licitatério - Pregao Eletrdnico, por meio de procedimento de
Sistema de Registro de Pregos através da CPL/SESA, conforme relatérios inseridos
a0 processo:

» Planilha com a relacao dos ltens a serem licitados; c6d. GMS; quantidade;
valor estimado (anexo 1 deste Memorando);

» Relatério de langcamento dos precos maximos no sistema GMS;

» Consulta a Atas de Registro de Pregos Vigente

» Motivacao do Ato

Atestamos que ndo existem atas de registro de precos vigentes para os itens
solicitados conforme pesquisa prévia realizada no sistema GMS (Fase Externa >
Relatdrios > Pregos Registrados) na data de XX/XX/XXXX.

Ou

Foi realizada consulta a Atas de registro de precos vigentes para os itens
solicitados conforme, no sistema GMS (Fase Externa > Relatérios > Pregos
Registrados) na data de xx/xx/xxxx, e se constatou a existéncia de atas vigentes para
os itens xx. Porém, (ex.: a presente aquisicao se faz necessaria para substituir a Ata
atual ap6s seu encerramento / ex.2: A ata vigente sera cancelada em virtude de
esgotamento do saldo / Ex.3: A ata vigente é de outro 6rgdo, o qual ndo permite
carona (necessario verificar essa informacao no edital) / (...). € necessario justificar a
necessidade de continuidade do novo protocolo se existirem atas vigentes, explicando
os motivos que possibilitam a continuidade, caso contrario, ndo sera possivel dar
continuidade a aquisicao dos itens ja registrados em Atas.

Informagdes adicionais:

Local(is) de entrega: (Endereco completo)

Quanto ao fornecimento | Sera solicitado equipamento em comodato? ( ) Sim ( ) Nao
de equipamentos em
comodato Em caso afirmativo, informar:




GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Especificacdo do equipamento comodato: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Serao exigidos xx equipamentos em comodato a cada xx quantidade do
material/insumo.

Prazo de vigéncia da
futura Ata

XX meses

Quanto a celebragao de
Contrato

Sera celebrado contrato? () Sim ( ) Nao

Em caso afirmativo, informar:
Prazo do contrato: xx meses

Prazo de entrega do
Material apds o envio
da Ordem de Compra
ao fornecedor

Até xx dias.

Por todo o exposto, solicitamos a providéncias para prosseguimento do processo.

(Assinado eletronicamente)
Nome
Diretor Geral
Unidade Solicitante

ANEXO | — Relacao dos Itens a serem Adquiridos

Item Descritivo Cod.GMS | Qg | Valorunit

estimado*
1
2
3
4
5
6
7
8
9

—_
o

—
~




GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

*Obs: inserir o valor da ultima contratagdo ou um valor estimado, ndo precisa fazer pesquisa de
preco com fornecedores nesta etapa



GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

MOTIVACAO DO ATO

O que sera adquirido?: Trata-se de solicitacao de Instrucdo de Processo Licitatério
na modalidade Pregao Eletrénico através da CPL/SESA, para aquisicdo de (objeto a ser
adquirido), para atendimento a .... (Ex.: demanda administrativa, demanda judicial processo
XX.XXXX.X.XXXX, reposicao de estoques, efc.), da (unidade), por um periodo de XXX meses, a
serem entregues (em parcela unica / em x parcelas),

Elaborar um texto contendo as informagdes sugeridas abaixo:

Da Motivacao da Contratacao

Por qué? Indicar legislacées especificas, se houverem.
Para que serve? Como vai utilizar? Onde vai utilizar?
Outras razbes que justifiquem a aquisicao.

Do historico de consumo e previsao do consumo para o periodo
Indicar a evolugdo do consumo dos ultimos meses

Qual a razdo da quantidade solicitada? Para quanto tempo?

Se possivel, inserir uma tabela com os dados/distribuicao

Da comprovacao da conveniéncia, oportunidade e economicidade para a
administracao publica

Resumo de:

Quais os beneficios para o atendimento da populagdo?

Porque o material é necessario e imprescindivel para a administracao?

Informar sobre a comprovacdo da ampla pesquisa de prego, da economicidade, e da
comprovagdo de que o prego condiz com o praticado no mercado (citar a fl. do documento
modelo de justificativa do preco adotado — modelo disponivel)

Informar o histdrico de valores das ultimas aquisicées

Cidade, xxx de xxxxx de 2020

(Assinado eletronicamente)
Nome
Diretor Geral (Ou Responsavel pela Solicitacao/Motivacao)
Unidade Solicitante



