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1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes e procedimentos relativos a efetivagdo dos processos de
contratagéo de servigos, obras, aquisicdes de bens, bem como a viabilizagdo dos demais
ajustes e do edital de leildo, bem como para o processamento e julgamento dos pedidos
de inscri¢ado e renovacgéo no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sao Paulo
- CAUFESP.

2. DISTRIBUI(;AO
Todas as areas da CPTM.

3. VIGENCIA
Este Instrumento Normativo entra em vigor 02 (dois) dias apds a data de sua publicagéo.

4. DEFINIGOES

As expressoes utilizadas neste Instrumento Normativo podem ser consultadas no Sistema
de Documentos Regulatérios - Glossario.

5. DIRETRIZES
5.1. Gerais
a.) As contratagdes e compras séo relativas a servigos, obras, aquisigbes de bens, locagdes,

convénios, aditamentos, credenciamentos, manifestacdes de interesse, doagdes,
alienagdes, concessdes, chamamentos publicos em geral, dentre outros.

b.) Para a geragdo de uma Oferta de Compra - OC é necessaria a indicacéo pela area
solicitante de um Codigo BEC - Bolsa Eletronica de Compras de Sdo Paulo, cédigo
numérico no qual se encontra a descricdo e especificagdo do objeto a ser adquirido
/contratado com natureza de despesa compativel com a Solicitagdo de Compra - SC.

5.2 Formularios

a.) O formulario deve ser selecionado de acordo com o tipo e caracteristica da licitacdo ou
respectivo ajuste a ser realizado, de acordo com o estabelecido no Anexo | — Quadro de
Documentagao:

1. Formulario 2108 - Termo de Referéncia para Elaboragéo do Edital e Minuta do Contrato
- Licitagdo MCLIC;

2. Formulario 2110 - Termo de Referéncia para Elaboragao do Edital e Minuta do Contrato
- Materiais MCMAT;

3. Formulario 2111 - Termo de Referéncia para Elaboragao do Edital e Minuta do Contrato
- Servigos MCPS;

4. Formulario 2112 - Nota Técnica - Atendimento a Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais NTLGPD;

5. Formulario 2114 - Termo de Referéncia para Contratagao Direta TRCD.

5.3. Processo
a.) A Geréncia de Contratagbes e Compras - GFC é responsavel pelo recebimento dos
expedientes e pela autuagdo dos processos administrativos indicados no Anexo | -
Quadro de Documentagéo.
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b.) Tal processo é autuado a partir do recebimento do expediente, contendo o Termo de
Referéncia, se for o caso, a SC e demais documentos pertinentes.
c.) O Departamento de Logistica Administrativa - DFAL é responsavel pela guarda,

preservagdo e seguranga dos processos, apds a conclusdo dos procedimentos,
licitagbes, contratagdes e formalizagdo de demais ajustes.

d.) Apds a conclusdo do processo, toda cépia e movimentagdo processual, deve ser
solicitada diretamente pela area interessada ao DFAL.

e.) A solicitagdo de vistas que for realizada por pessoa fisica ou juridica externa da CPTM,
em processos arquivados, deve ser realizada através da Ouvidoria - DROV.

f.) A documentagdo para autuagdo do processo administrativo deve ser enviada,
obrigatoriamente, pela area solicitante, conforme indicado no Anexo | - Quadro de
Documentagao.

g.) Nao devem ser inseridos nos processos administrativos, documentos cujos niveis de

sigilo ndo permitam a divulgagdo publica dos mesmos - Grupos de Trabalho,
Sindicancias, Auditorias e outros, conforme orientacdo da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso - CADA.

h.) Quando da autuagéo de um processo, além da numeragao gerada conforme NI.01/007 -
Gestdo de Documentos, a GFC atribui ao mesmo processo, um outro nimero especifico,
composto de 07 (sete) digitos.

i.) Definicao dos Digitos:

1. O primeiro e segundo digitos referem-se ao tipo de licitacdo, através da qual sera
processada, conforme a seguir:

DIGITO DESCRICAO
AL ALIENACAO
AP AUDIENCIA PUBLICA
AR ATA DE REGISTRO DE PRECOS - CPTM
CO CONVENIO/TERMO DE COOPERAGCAO
CcVv CONVITE ELETRONICO
CP CHAMAMENTO PUBLICO
CR CREDENCIAMENTO
DA DEMAIS AJUSTES
DE DISPENSA DE LICITAGAO POR VALOR ATRAVES DE MEIO ELETRONICO
DL DISPENSA DE LICITACAO
DO DOACAO
DV DISPENSA DE LICITAGAO POR VALOR
IX INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
LC LICITACAO
LI LICITAGAO INTERNACIONAL
LL LEILAO
MI MANIFESTACAO DE INTERESSE
PE PREGAO ELETRONICO
PP PREGAO PRESENCIAL
RP REGISTROS DE PREGOS - OUTROS ORGAOS
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2. Os terceiro, quarto e quinto digitos referem-se ao nimero sequencial atribuido ao tipo
de licitagdo pela GFC, dentro do ano exercicio. Os sexto e sétimo digitos referem-se
ao ano de autuacgao do processo.

j.) O instrumento contratual ou outro termo de ajuste a ser formalizado € numerado com os
mesmos 07 (sete) digitos de numeracgao do processo acrescidos de “-” e mais dois digitos
sequenciais, iniciando-se em 01 até o nimero de instrumentos a serem emitidos.

k.) No caso de Ata de Registro de Pregco, a numeragdo do instrumento é idéntica ao do
processo que a originou.

l.) O Termo de Aditamento é numerado com o mesmo numero do instrumento, acrescido de
“-” e mais dois digitos sequenciais, iniciando-se em 01 até o niumero de Termos de
Aditamentos a serem emitidos.

5.4. Processamento de Licitagdao e Pregao Eletronico
54.1. Gerais
a.) A GFC, apés a autuagdo do processo, providencia:

1. Viabilizagao dos recursos orgamentarios ou registro de receita;

2. Elaboracéo do edital da licitagao;

3. Solicitagédo de analise e chancela da Geréncia Juridica - GRJ;

4. Aprovacéo do edital conforme NG/003 - Delegacdo de Competéncias.

b.) A licitagdo € divulgada pela GFC, conforme o caso, por meio de publicagdo no site da
CPTM, no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo - DOESP, no Diario Oficial da Unido -
DOU e outros veiculos de divulgagao.

c.) Em caso de restituigdo do processo com reserva de verba ativa, a area solicitante tem o
prazo de até 30 (trinta) dias para sanar as pendéncias e realizar a devolugdo do processo
a GFC. Na falta de saneamento da pendéncia no prazo estabelecido, o processo deve
ser devolvido para cancelamento da reserva.

5.4.2. Licitagao

a.) O procedimento, o critério de julgamento, o regime de execugéo e a forma, eletrénica ou
presencial, sdo definidos pela autoridade competente, quando da autorizagéo do inicio
do processo licitatorio, conforme estabelecido no Regulamento de Licitagbes, Contratos

e demais Ajustes da CPTM.

b.) O rito de processamento da licitagdo é definido pela legislagéo vigente, sendo da GFC a
responsabilidade pela coordenacéo e gestédo de todos os atos administrativos praticados.

c.) O julgamento das propostas comerciais apresentadas pelos participantes é de
competéncia do Licitador e Equipe de Apoio ou da Comisséao de Licitagao.

d.) O julgamento dos documentos de habilitagdo apresentados pelos participantes é de

competéncia da autoridade competente, com base nas analises da Geréncia de Controle
Fiscal e Contabil - GFS, GRJ e area solicitante.

e.) O ato de designacéo do Licitador e Equipe de Apoio ou da Comiss&o de Licitagdo de cada
processo licitatorio € de responsabilidade da autoridade competente, mediante
proposicdo da GFC.

f.) A Comissao de Licitagdo é constituida de, no minimo, 04 (quatro) membros, sendo
composta pelo Chefe de Departamento de Contratagdes e Compras - DFCC e pelos
representantes indicados pelos gerentes da GRJ, GFS e da area solicitante. Caso a area
solicitante seja GRJ ou GFS, a indicagdo sera de apenas 01 (um) representante da
respectiva area.
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5.4.3. Pregéo Eletrénico

a.) O edital cujo modelo padrdo tenha sido pré-aprovado pela GRJ esta dispensado da
chancela juridica.

b.) A designacéo do Pregoeiro e de Equipe de Apoio de cada processo licitatorio é de
responsabilidade da autoridade competente, definida na NG/003, mediante proposigéo
da GFC.

c.) O julgamento das propostas e dos documentos de habilitagdo apresentados pelos

participantes, bem como a conducgéo de todas as fases de processamento do pregéo &
de competéncia do pregoeiro que, quando necessario, na tomada de deciséo, pode
consultar os membros da Equipe de Apoio e/ou solicitante e as areas especialistas (GRJ,
GFS, Geréncia de Custos Referenciais - GRC e outros) que, compulsoriamente, devem
atendé-lo no prazo requerido.

5.4.4. Comissao para Cadastramento de Fornecedores

a.) Comissao constituida de, no minimo, 03 (trés) colaboradores da GFC, designados (as)
pelo (a) Gerente da area, para receber documentagéo, processar e julgar os pedidos de
pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em participar do Cadastro Unificado de
Fornecedores do Estado de Sao Paulo - CAUFESP, através da CPTM como Unidade
Cadastradora, para inscri¢cdes, alteragdes, renovagdes ou cancelamentos.

b.) A Comisséao pode submeter a documentagao técnica apresentada as areas especialistas
da CPTM para avaliagéo.

5.5. Homologagao

a.) No procedimento licitatério, exceto Pregdo, encerrada a negociagao e decididos os
recursos, se interpostos, a autoridade competente faz a adjudicacdo e a homologagao,
conforme estabelecido no Regulamento de Licitagdes, Contratos e demais Ajustes da
CPTM.

b.) No caso de Pregédo, exceto Registro de Preco, ndo havendo manifestagcdo de recurso
aceita, a adjudicagdo é feita pelo pregoeiro na prépria sessdo publica. Em caso de
interposicao de recurso aceita, a autoridade competente faz a adjudicagéo e, em seguida
a homologacéo, conforme estabelecido na NG/003.

c.) No caso de Pregado destinado para Registro de Prego, ndo ha adjudicagcdo do objeto,
sendo a homologagéo feita pela autoridade competente conforme estabelecido na
NG/003.

d) O processo licitatério que resultar deserto ou fracassado, tem a respectiva reserva de

verba cancelada. A SC é encaminhada a area solicitante para analise, quanto a
continuidade da contratacao, hipétese em que o procedimento ocorre obrigatoriamente
através de novo processo.

5.6. Formalizacao do Instrumento Contratual

a.) A GFC, ap6s a homologagao da licitagdo, e quando necessario:
1. Faz a confirmagéo da aprovacgao e liberagéo do recurso financeiro;

2. Convoca o vencedor da mesma para recolhimento da garantia de adimplemento
contratual, se houver, e para assinatura do instrumento contratual.

b.) Os responsaveis pela formalizagdo do instrumento contratual por parte da CPTM séao
determinados de acordo com a NG/003.
c.) No caso de um consorcio ser vencedor, o representante do mesmo ¢é instado a apresentar

a minuta do Termo de Constituicdo de Consorcio, a qual € encaminhada para analise da

GRJ e, apos aprovada, liberada para que as empresas que o compdem providenciem o
registro na Junta Comercial da sede do consorcio.
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1. A formalizagcdo do instrumento contratual fica condicionada ao recolhimento da
garantia de adimplemento contratual, quando necessario, ao registro do citado termo
na sede do consorcio e a obtencéo do correspondente CNPJ.

d.) No caso do instrumento contratual ser uma Ordem de Fornecimento - OF, a formalizagdo
é efetuada somente pelos representantes da CPTM, determinados de acordo com a
NG/003.

e.) A GFC, na data de formalizagéo do instrumento contratual verifica, por meio eletrénico:

1. A regularidade da certiddo relativa a Seguridade Social - Certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria Geral
da Fazenda Nacional;

2. A regularidade da certidao relativa ao FGTS - Certificado de Regularidade de Situagao
do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

3. A existéncia de registro no:

e Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgaos e Entidades
Estaduais - Cadin Estadual;

e Relagdo de Apenados do TCE/SP;

e Site Sangbes Administrativas da PGE;

e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS;

e Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP.

f.) A GFC junta a documentagéo ao respectivo processo.

g.) O instrumento contratual formalizado, seus anexos e a carta de designagéo de gestor,
sdo enviados ao contratado, ao gestor do contrato e a Geréncia de Finangas e Controle
Orgamentario - GFF.

h.) Para que o instrumento contratual tenha eficacia, a GFC encaminha extrato para
publicagéo no site da CPTM e no DOESP.

i.) A GFC viabiliza a transmissao das informagdes do processo administrativo ao TCE/SP -
Auditoria Eletrénica de Sado Paulo - AUDESP, conforme exigéncias estabelecidas nos
comunicados do TCE/SP. Na auséncia de solicitagdo do processo, o mesmo é
encaminhado para arquivo.

5.7. Contratagao ou Compra por Registro de Precos

a.) A area solicitante ao emitir a SC deve registrar na mesma, obrigatoriamente, que a
contratagdo ou compra decorrente do processo licitatério deve ser efetivada por registro
de pregos.

b.) A ata resultante de Pregao Eletrénico realizado para este fim, deve conter o registro, por

item, da quantidade e do servigo ou bem que o vencedor se compromete a executar ou
fornecer pelo periodo determinado, contado da data da publicagdo da mesma no DOESP.
c.) A CPTM néo se obriga a contratar ou adquirir os itens licitados, porém o gestor da ata
deve, conforme legislagdo vigente, elaborar pesquisa de pregos para verificagdo da
vantajosidade dos valores registrados, a qual, obrigatoriamente, deve ser divulgada, por
meio de Aviso publicado no DOESP. O arquivamento destes documentos é de
responsabilidade do gestor.
d.) Quando o gestor da ata solicitar a contratagéo parcial ou total, de algum servi¢o ou
fornecimento constante da mesma, deve:
1. Para o primeiro pedido revisar a SC que originou o Registro de Pregos;
2. Para os demais pedidos emitir nova SC;
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3. Em todos os casos, o documento emitido deve conter o niumero da Ata, a razdo social
da empresa registrada, a especificacdo, o quantitativo necessario, bem como a
quantidade total registrada e o saldo remanescente do item.

e.) Toda SC de efetivagdo de pedido deve ser formalizada pela autoridade competente
solicitante, seja ela revisao ou nova, de acordo com o valor estimado da contratagao.
f.) Para participacdo da CPTM como participe em Atas de Registro de Pregco de outros

o6rgédos, gerada pelo Sistema E-GRP, a area solicitante deve manifestar-se quanto a
intencdo da participagdo, informando obrigatoriamente o numero da oferta de compra, os
itens com suas respectivas quantidades e o local de entrega. A manifestagéo deve ser
feita obrigatoriamente pelo gerente da area solicitante.

g.) A GFC viabiliza a formalizagéo do instrumento contratual.
5.8. Contratacao Direta por Dispensa de Licitagao ou Inexigibilidade de Licitagao
a.) A area solicitante, conforme o caso, elabora o termo de referéncia do servigo, obra ou

fornecimento, bem como a respectiva planilha de quantitativos de servicos e materiais,
as especificagbes técnicas, o cronograma fisico-financeiro e demais documentos
previstos na NS.GRC/001 - Valoragdo de Obras Civis, Ambientais, Sistemas, Servigos e
Anadlise de Propostas Comerciais, e encaminha a GRC para valoragdo, quando a
contratagéo se enquadrar nos termos previstos no instrumento normativo.

b.) No caso da contratagdo ndo se enquadrar na NS.GRC/001, a area solicitante providencia
a pesquisa de pregos de acordo com o Regulamento de Licitagdes, Contratos e demais
Ajustes da CPTM, para obtengéo do valor de referéncia.

c.) Apos a obtengéo do valor de referéncia, a area solicitante verifica por meio eletronico, a
regularidade das certiddes indicadas dos participantes, emite a SC contemplando o
respectivo valor, além de obter, e se for o caso, a manifestacdo juridica quanto ao
enquadramento legal da contratagdo ou compra pretendida e submeter, e a aprovagéo
da autoridade competente, conforme Regulamento de Licitagcdes, Contratos e demais
Ajustes da CPTM e NG/003, encaminhando posteriormente a documentagéo a GFC.

d.) A GFC, ap6s a autuagéo do processo, viabiliza junto a GFF, a manifestagdo quanto aos
recursos orgamentarios, elabora o Ato de Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo, bem
como a sua respectiva ratificagao, se for o caso, e os encaminha para a assinatura das
autoridades competentes, conforme NG/003, para posterior divulgacdo do Aviso de
Dispensa de Licitacdo ou Inexigibilidade de Licitagédo, por meio de publicagéo no site da

CPTM.

e.) A GFC elabora a minuta do instrumento contratual, encaminhando-a para andlise e
chancela da GRJ, se for o caso, e apos viabiliza a sua formalizagao.

f.) No caso de Dispensa de Licitagéo por Valor - DV, deve constar no pedido de contratagao,

justificativa da area solicitante pela escolha por dispensar a licitagdo por valor e a ciéncia
do respectivo diretor.

5.9. Convénio

a.) A area solicitante, elabora o termo de referéncia do Convénio e demais documentos
correlatos, em atendimento ao estabelecido no Regulamento de Licitagbes, Contratos e
demais Ajustes da CPTM.

b.) Apos, a area solicitante emite a SC, providencia a manifestagao juridica e encaminha a
documentagéo a GFC.

c.) A GFC, apds a autuagéo do processo, viabiliza os recursos orgamentarios ou registro da
SC.

d.) A minuta do convénio deve ser analisada e chancelada pela GRJ e, posteriormente, a
GFC viabiliza a sua formalizagéo.
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e.) A publicacéo do extrato do Convénio no DOESP deve ser juntada ao processo.

5.10. Chamamento Publico

a.) A CPTM pode realizar chamamento publico com o objetivo de incentivar parcerias,
comodatos ou doagdes com critérios de avaliagdo e selegéo objetivos.

b.) O rito de processamento do chamamento publico é definido pela legislacdo vigente,

instrumentos normativos da CPTM e Regulamento de Licitagbes, Contratos e demais
Ajustes da CPTM.

c.) As avaliagdes, selegdo e aprovagao das propostas recebidas pela CPTM sio de
competéncia da Comissdo do Chamamento Publico.
d) A Comissdo do Chamamento Publico é constituida de, no minimo, 03 (trés) membros,

sendo composta por empregados designados pela area solicitante e aprovados pelo
Diretor Presidente.

e.) O resultado das avaliagbes das propostas recebidas é publicado no site da CPTM.

f.) Nos procedimentos de chamamento publico, decididos os recursos, se interpostos, a
autoridade competente faz a homologagédo do resultado, conforme estabelecido no
Regulamento de Licitagcdes, Contratos e demais Ajustes da CPTM.

g.) Apo6s a homologagédo do chamamento publico o vencedor é convocado para assinatura
do termo.

h.) Os responsaveis pela formalizagéo do termo, por parte da CPTM, s&o determinados de
acordo com a NG/003.

i.) No caso de PoC - "Proof of Concept” também deve ser divulgada no site da CPTM a
conclusao obtida apés o final do prazo de sua duragéo.

5.11. Manifestagao de Interesse, Consulta e Audiéncia Publica

Procedimentos estabelecidos em instrumentos normativos vigentes e no Regulamento de
Licitagbes, Contratos e demais Ajustes da CPTM.

COMPETENCIAS

6.1. Geréncia de Contratagées e Compras - GFC
Responder por todos os processos de contratagcdes e compras.

7. PROCEDIMENTOS
7.1. Area Solicitante
a.) Elaborar termo de referéncia do servigo, obra ou fornecimento, bem como a respectiva

planilha de quantitativos de servigos e materiais, especificagdes técnicas, cronograma
fisico-financeiro e demais documentos previstos na NS.GRC/001.

b.) Encaminhar a GRC para valoragdo, quando se enquadrar nos termos previstos no
instrumento normativo.
c.) Providenciar pesquisa de pregos de acordo com o Regulamento de Licitagdes, Contratos

e demais Ajustes da CPTM, para obteng&o do valor de referéncia, no caso de néo se
enquadrar na NS.GRC/001.

d.) Emitir SC contemplando o valor de referéncia para submeter a aprovacéo das autoridades

competentes, conforme NG/003.
e.) Encaminhar a GFC:

1. ASC;

2. O Termo de Referéncia, se for o caso;
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3. O formulario 2112 - NTLGPD;
4. Demais documentos;

5. O formulario 2113 - Classificacdo do Edital para Pregéo Eletrénico - CEPE nos casos
de adogao de edital padrdo para fornecimento de materiais por meio de Pregao
Eletrénico.

f.) Responder as duvidas e questionamentos:
1. Da GFC necessarios a contratagdo ou a elaboragéo do edital;
2. Formulados por interessados em participar do procedimento licitatorio.

g.) Indicar os membros que irdo compor a Equipe de Apoio ao pregoeiro, no caso de
licitagbes através de Pregao.

h.) Analisar as propostas técnicas apresentadas, durante o procedimento licitatério, e
encaminhar a GFC a respectiva analise.

i.) Analisar, quando solicitado pelo pregoeiro, a compatibilidade do material ofertado na
proposta comercial, com relagdo ao exigido no edital, e encaminhar a GFC a respectiva
analise.

j) Analisar os documentos de habilitagdo referentes a qualificagéo técnica, com relagdo ao
exigido no edital, e encaminhar & GFC a respectiva analise.

k.) Elaborar relatério para subsidiar parecer juridico, quando solicitado pela GRJ, nos casos
de impugnacao ao edital e de interposicéo de recurso administrativo.

l.) Viabilizar a documentagdo pertinente para solicitagdo de termo de aditamento ao
contrato, providenciando a valoracdo, se necessario, bem como emissdo da
correspondente SC e a manifestagéo juridica quanto a possibilidade da formalizagdo do
termo pretendido.

m.) Viabilizar a documentagao necessaria para rescisdo contratual, conforme previsto em
instrumento normativo da CPTM.

7.2. Geréncia de Contratacoes e Compras - GFC

a.) Autuar o processo, a partir do recebimento da SC e dos documentos necessarios,
coordenando e gerindo todos os atos administrativos até a sua concluséo.

b.) Efetuar o controle do processo a partir de sua autuagéo, por meio de sistema eletrénico.

c.) Elaborar, a partir do recebimento de parecer juridico e da documentagéo necessaria, o

Termo de Aditamento Contratual, encaminhando-o a GRJ para chancela, bem como
viabilizar a formalizagdo do mesmo, apos a respectiva aprovagao, nos termos da NG/003.

d.) Viabilizar, a partir do recebimento da documentacdo necessaria, a formalizacdo de
Convénio, Credenciamento, Manifestagédo de Interesse, Chamamento Publico e Doagéo.

e.) Cadastrar os interessados no CAUFESP, quando requerido, de acordo com as regras
publicadas no site da CPTM e da BEC.

f.) Emitir Termo de Designacéo de Gestor, Preposto e Fiscal - TD, formulario 3219 com base
na SC e nas informagdes prestadas pela area solicitante, quando da assinatura do
contrato.

g.) Liberar a OC, junto ao Sistema Integrado de Administragéo Financeira para Estados e

Municipios - SIAFEM, de forma a possibilitar o agendamento da sess&o publica do Pregao
Eletrdnico, nos casos de receita e registro de preco.
7.3. Geréncia Juridica - GRJ

a.) Analisar e emitir parecer sobre minuta do edital, do instrumento contratual e do termo de
aditamento, elaborado pela GFC, bem como sobre as impugnag¢des aos editais, as
representagdes e os recursos administrativos interpostos.
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b.) Analisar documentos de habilitagdo com referéncia a regularidade juridica, fiscal e
trabalhista, com relagdo ao exigido no edital, elaborando o correspondente
relatério/parecer.

c.) Manifestar-se, quando solicitada, sobre eventuais duvidas ou ocorréncias verificadas nos
processos e nos trabalhos desenvolvidos pela GFC.
d.) Atuar perante os Tribunais de Justica Estadual e Federal e o Ministério Publico Estadual

e Federal, nos assuntos de interesse da CPTM, bem como junto ao Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo - TCE/SP e Tribunal de Contas da Unido - TCU.

7.4. Geréncia de Custos Referenciais - GRC

a.) Elaborar o Relatério de Andlise e Valoragdo - RAV, formulario 3200, conforme
NS.GRC/001.

b.) Analisar, em casos especificos, as propostas comerciais apresentadas durante o
procedimento licitatério e encaminhar a GFC a respectiva analise.

c.) Providenciar a elaboragéo da planilha de quantidades e orgamento estimado e da planilha

de quantidades e pregos propostos nos moldes estabelecidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo - TCE/SP, para posterior preenchimento das informagdes pelas
empresas participantes da licitagdo e langamento na Ferramenta de Analise de Risco de
Obras - FARO no site do Tribunal de Contas de Sdo Paulo - TCE/SP.

7.5. Geréncia de Finangas e Controle Orgamentario - GFF

a.) Confirmar disponibilidade orcamentaria para emissdo da SC mediante registro no
Sistema de Prévia Orgamentaria.

b.) Manifestar-se quanto aos recursos orgcamentarios, bem como realizar a emissao da Nota
de Empenho.

c.) Efetuar o registro no sistema de acordo com a indicagéo da previsdo de receita a ser
auferida nos procedimentos licitatérios instaurados para tal finalidade.

d.) Viabilizar a solicitagdo e encaminhamento do processo de manifestagdo prévia, aos
6rgdos governamentais quando cabivel, para a aprovagdo da mesma.

e.) Liberar a OC através de emissdo de Nota de Reserva, nos sistemas SIAFEM/SIAFISICO,
de forma a possibilitar o agendamento da sessao publica do Preg&o Eletronico pela GFC.

f.) Efetuar e registrar o recebimento de valores e/ou documentos de depdsito relativos a
garantia de adimplemento contratual.

7.6. Geréncia de Controle Fiscal e Contabil - GFS

a.) Analisar os documentos de habilitagdo, quando solicitado, referentes a qualificagao
econOmico-financeira, com relagdo ao exigido no edital e encaminhar a respectiva
analise.

b.) Analisar as disposigbes referentes aos aspectos tributarios e a qualificagdo econémico-

financeira, quando solicitado, fornecendo subsidios técnicos para a condugéo da sesséo
publica e elaboragao dos instrumentos contratuais.

DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

a.) Os casos omissos sdo dirimidos pelo Diretor Presidente, por proposicdo do Diretor
Administrativo Financeiro.

b.) Os formularios constantes nesta norma encontram-se disponiveis na Intranet - Sistema
de Formularios.

c.) Esta norma cancela e substitui a Norma Implementadora NI.03/002 - Licitagdo na
Modalidade de Pregéao.
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9. ANEXOS
Anexo | - Quadro de Documentagao
Anexo Il - Controle de Versoes
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o
N° NI.03/003 11/14
9.1. Anexo | — Quadro de Documentagao
DOCUMENTAGAO  OBRAS SERVIGOS CONCESSAO FORNECI- CONVENIO CREDENCIA- MANIFESTAGAO DOAGAO  LEILAO
MENTO MENTO DE INTERESSE
TERMO DE SIM SIM SIM sim® sim © SIM SIM SIM NAO
REFERENCIA
PLANILHA DE SIM SIM NAO sim ® NAO NAO NAO NAO sim ®
QUANTIDADES E
PRECOS
ESTIMADOS
PLANILHA DE SIM SIM NAO siv® sim © NAO NAO NAO NAO
QUANTIDADES E
PREGCOS
PROPOSTOS
PLANILHA DE SIM SIM NAO SIM NAO NAO NAO NAO NAO

QUANTIDADES E
PRECOS PARA IXE
DL

CRONOGRAMA SIM SIM NAO NAO sim® NAO SIM NAO NAO
FISICO-FINANCEIRO

CRONOGRAMA DE NAO NAO NAO Y NAO NAO NAO NAO sim®
ENTREGA DOS
MATERIAIS
RAV sim © sim © NAO simM © NAO NAO NAO NAO NAO
PESQUISA DE sim © sim © NAO simM © NAO NAO NAO NAO NAO
PRECOS
PROPOSTA SIM SIM NAO SimM NAO NAO NAO NAO NAO
COMERCIAL PARA
IX, DL E DV
JUSTIFICATIVA DE SIM SIM NAO SIM NAO NAO NAO NAO NAO
PRECOS PARA IX,
DL E DV
JUSTIFICATIVA DA SIM SIM SIM SIM NAO SIM SIM NAO NAO

AREA SOLICITANTE
REFERENTE AS
EXIGENCIAS DE
QUALIFICAGAO

TECNICA

JUSTIFICATIVA DA SIM SIM NAO SIM NAO NAO NAO NAO NAO
AREA SOLICITANTE
PARA A
CONTRATACAO POR
IX OU DL

DOCUMENTAGAO DE SIM SIM SIM SIM SIM NAO NAO NAO NAO
REGULARIDADE

FISCAL PARA IX, DL,

CO E ADITAMENTO

PARECER JURIDICO SIM SIM SIM SIM SIM NAO NAO NAO NAO
PARA IX, DL, CO E
ADITAMENTO
ATESTADO DE NAO SIimM NAO SIM NAO NAO NAO NAO NAO
EXCLUSIVIDADE
PARA IX
LEGENDA
A DISPENSAVEL QUANDO A CONTRATAGAO OCORRER NO AMBIENTE ELETRONICO DA BEC/SP, SENDO OBRIGATORIA A INDICAGAO DO RESPECTIVO

CODIGO BEC DO ITEM.

NAO CABIVEL NA HIPOTESE DE MATERIAL DE ESTOQUE E PRODUTO HOMOLOGADO

PARA CONTRATAGOES COM VALOR ESTIMADO DE ACORDO COM A NS.GRC/001

QUANDO NECESSARIO

m|o |0

0S PREGOS ESTIMADOS REFEREM-SE AOS VALORES DE AVALIAGAO DOS BENS E O CRONOGRAMA DE ENTREGA DOS MATERIAIS DIZ RESPEITO AO
CRONOGRAMA DE RETIRADA DOS MATERIAIS
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9.2. Anexo Il - Controle de Versoes

Versao Data Pag. Motivo

Adequacdo das Definicdes, Diretrizes e Procedimentos, e

01 25/10/10 | Todas atualizagdo no modelo da Solicitagdo de Comercializagado - SC.

Cancela e substitui o MP.03/006 - Compras e Contrata¢des de
Materiais, Bens, Equipamentos, Servigos, Obras e Outros.

02 04/04/11 Todas |Alteracao do titulo de “Contratagéo de Servigo, Obra e Servigo
Técnico Profissional Especializado e Compra de Material,
Material de Estoque, Bem e Equipamento” para “Contratagdes
e Compras”, simplificando-o.

Exclusdo na Norma dos Anexos | e Il, formulario n® 3170 - SC,
que continua disponivel em rede.

Criagdo do formulario n°® 3219 - Termo de Designagédo de
Gestor, Preposto e Fiscal - TD, conforme NG/003 - Delegagao
de Competéncias - item 6.1 Tabela de Valores e Competéncias
para Processos de Contratagdes, Compras e Aditamentos.
Alteracdo na definicdo de gestor e inclusdo da definicdo de
preposto e fiscal.

Inclusao da diretriz 4.9.r.

Incorporagéo do TD nos fluxogramas.

Exclusao do termo “revisada” nas observagbes das etapas 23
e 28 do fluxograma 3.

03 20/06/11 Todas |Alteragdo no valor para valoragdo de custo pela GRC de R$
80.000,00 (oitenta mil reais) para acima de R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais), referenciado como nivel V
do item 4., da NG/003 - Delegagdo de Competéncias; e
alteracdo da denominagcdo do Departamento de Materiais -
DFPM para Geréncia de Administragéo de Materiais e Logistica
- GFM nas Diretrizes e Fluxogramas.

Inclusao do item 4.7.h.

Alteragao do item 4.9.e.

Alteragao na redagéo do item 10 - Justificativa de Pregos.

Exclusédo da observagéo da etapa 18 do fluxograma 1.

04 01/03/17 | Todas |Readequagéo das defini¢des, diretrizes, procedimentos e
atualizagéo dos fluxogramas.

05 26/07/17 Pg.17 |Reviséo nos itens 4.8.g a 4.8.i em virtude de adequagéo da
Lei n° 8.666 e novas diretrizes atribuidas a cada diretoria.

06 15/09/17 Pg.17 |Reviséo item 4.8.g: criada a possibilidade de nomeacgéo de
outras Comissoes de Licitagao.

07 10/09/20 Pg.04 |Alteragéo do item 3.92 - Ordem de Fornecimento - Relatério
de Conformidade e Controles Internos 035/2020.

PR GRG GRI
Aprovagio Aprovagio Conformidade
Pedro Tegon Moro Carolina Vilela Santoro de Castro Sergio de Carvalho Junior
Vianna Jacob

Assinado com senha por SERGIO DE CARVALHO JUNIOR - GERENTE / GRI - 05/12/2022 as 10:25:04, CAROLINA VILELA
SANTORO DE CASTRO VIANNA JACOB - GERENTE / GRG - 06/12/2022 as 09:02:02 e PEDRO TEGON MORO - DIRETOR
PRESIDENTE / PR - 06/12/2022 as 18:39:59.

Autenticado com senha por ELIANE BATISTA NOGUEIRA NOKATA - ANALISTAS / DRGG - 02/12/2022 as 08:27:51.
Documento N°: 58885515-6293 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=58885515-6293

CPTMDCI202248435



Q CPTIM |TITULO: CONTRATACOES E COMPRAS N N1L03/003 133:,/1:

Atualizagdo das definigdes, diretrizes e procedimentos tendo
como base o Regulamento de Licitagdes e Contratos da CPTM.
Esta norma cancela e substitui a NI.03/002 - Licitagdo na
Modalidade de Pregéo.

08 De acordo | Todas
com item 3

Texto analisado pela Geréncia de Conformidade, Controles
Internos e Gestdao de Risco - GRI conforme Relatério de
Conformidade n.° 187/2022.
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Assinado com senha por SERGIO DE CARVALHO JUNIOR - GERENTE / GRI - 05/12/2022 as 10:25:04, CAROLINA VILELA
SANTORO DE CASTRO VIANNA JACOB - GERENTE / GRG - 06/12/2022 as 09:02:02 e PEDRO TEGON MORO - DIRETOR
PRESIDENTE / PR - 06/12/2022 as 18:39:59.

Autenticado com senha por ELIANE BATISTA NOGUEIRA NOKATA - ANALISTAS / DRGG - 02/12/2022 as 08:27:51.
Documento N°: 58885515-6293 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=58885515-6293
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