Guia Pratico para Planejamento, Instrucao e
Acompanhamento de Processos Licitatorios

A realizacdo de contratacdes publicas na Administracdo Municipal envolve uma série de etapas
técnicas, administrativas e legais que devem ser conduzidas de forma organizada, padronizada e
alinhada a legislacao vigente.

Na Secretaria da Saude de Sorocaba (SES), esse processo exige ainda maior atencao, considerando
a complexidade dos servicos de saude, a necessidade de continuidade assistencial e a
responsabilidade na aplicacao dos recursos publicos.

Com a publicacao da Instrucao Normativa SEAD n2 02/2026, o Municipio passou a consolidar
novos procedimentos relacionados as contratacdes publicas, definindo responsabilidades, prazos,
fluxos e documentos obrigatérios para instrucao dos processos licitatérios.

H . ~ r H Este guia padroniza os procedimentos de contratagdo da SES Sorocaba com
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H T SEAD n° 02/2026. O foco é transformar exigéncias legais em um fluxo pratico
na Sec I'eta ria da Sa Ude (SES SO rocaba) que reduza o retrabalho e garanta a continuidade assistencial na satde.
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A NotebookLM

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de transformar essas exigéncias legais e
administrativas em um material pratico, didatico e acessivel aos gestores, coordenadores,
diretores, fiscais e equipes administrativas da Secretaria da Saude.

Mais do que explicar normas, este conteddo busca orientar, passo a passo, como estruturar
corretamente um processo de contratacao publica desde o surgimento da necessidade até a
execucao contratual.

Objetivo do Material
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Este manual tem como finalidade:

e apoiar os setores da Secretaria da Salde na abertura e instrucdao de processos licitatérios;
padronizar fluxos internos relacionados as contratacdes publicas;

auxiliar os gestores na elaboracdo correta da documentacao obrigatdria;

reduzir retrabalho e inconsisténcias processuais;

orientar os setores técnicos sobre suas responsabilidades durante o processo;

fortalecer a integracao entre as dareas demandantes e a Divisao de Administracdo,
Planejamento e Gestao de Contratacdes da SES.

Sobre a DAPGC/SES

A Divisao de Administracao, Planejamento e Gestao de Contratacoes da Secretaria da
Saude (DAPGC/SES) atua como apoio administrativo especializado aos setores da Secretaria da
Saude nos processos de contratacao publica.

Sua atuacao envolve:

e apoio técnico-administrativo na instrucdo dos processos;
e orientacdao sobre documentos obrigatérios;

e acompanhamento dos fluxos administrativos;

e apoio as areas demandantes;

e articulacdo junto a Secretaria de Administracao (SEAD);
e suporte nas etapas de planejamento da contratacao;

e organizacao documental e acompanhamento processual.

Importante destacar que a DAPGC/SES nao substitui a responsabilidade técnica dos setores
demandantes sobre o objeto da contratacao.

Isso significa que:

e a definicao técnica da necessidade continua sendo responsabilidade da area interessada;

e 0s setores técnicos permanecem responsaveis pelas especificacdes do objeto;

e avaliacdes técnicas, justificativas assistenciais e validacbes especializadas devem ser
realizadas pela area competente.

A DAPGC/SES atua como facilitadora do processo administrativo de contratacao, garantindo maior
conformidade, padronizacao e seguranca processual.

Arcabouco legal

Este material foi elaborado com base nas legislacdes, instrucdes normativas, decretos, formularios

e documentos oficiais disponiveis na pagina de Normas e Legislacdes da Secretaria de

Administracdo do Municipio de Sorocaba, consultados em maio de 2026. Considerando a
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possibilidade de alteracdes, revogacoes, substituicoes ou publicacdes posteriores as normas aqui
apresentadas, recomenda-se a consulta periédica da pagina oficial da Secretaria de Administracao
para verificacdo da versao vigente dos documentos e procedimentos aplicaveis.

Base legal principal

e Lei Federal n® 14.133/2021
o Nova lei de Licitacdes e Contratos Publicos

e Instrucao Normativa SEAD n? 02/2026
o Publicada no Jornal do Municipio, n? 3.880, em 23 de janeiro de 2026 (pagina 30)
o Que estabelece novos procedimentos relativos as contratacbes publicas do
Municipio de Sorocaba.

Planejamento da contratacao

Instrucao Normativa SEAD/SEFAZ/CGM n2 03/2026

o Estabelece as diretrizes e o Calendario do Plano Anual de Contratagdes - Ano Base
2027

Instrucao Normativa Conjunta SEAD/SEFAZ/CGM n® 01/2025
o Dispde sobre o Plano de Contratacdes Anual.

o Anexo: Calendario PCA 2026

o Anexo: Termo Levantamento de Demanda

o Anexo: Planilha PCA 2026

Instrucao Normativa SEAD n2 6/2023
o Sobre Elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar

Instrucdo Normativa SES n? 1/2026

o Fluxo de DFD na Secretaria da Saude

o Modelo de documento de formalizacao da demanda

o Manual de abertura do DFD no SEI

o Mdveis e equipamentos padronizados

Pesquisa de precos e valor estimado

e Instrucao Normativa SEAD n? 03/2025
o Publicada no Jornal do Municipio, n? 3.915, em 17 de marco de 2026 (pagina 12)
o Padronizacao de rotinas e procedimentos relativos a Pesquisa de Preco e
Contratacao de Servicos.

o Anexo: Diagrama de Fluxo IN SEAD 03/2025

o Modelo: Relatério de Pesquisa de Preco

e Instrucao Normativa SEAD n? 2/2023
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o Procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para aquisicao
de bens e contratacao de servicos em geral.

Modalidades e formas de contratacao

Instrucdo Normativa SEAD n? 3/2023
o Padronizacdo das rotinas e procedimentos relativos a contratacdao por Dispensa

Eletronica

Decreto n? 27.470, de 15 de dezembro de 2022

o Dispbe sobre as Compras Eletronicas, e a utilizacdo do “Sistema Eletronico de
Compras”, para contratacdes por meio de dispensa de licitacao com fundamento nos
incisos I, Il e lll, artigo 75, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e da
outras providéncias.

Instrucao Normativa SEAD n2 01/2025
o Dispde sobre os procedimentos para carona do Municipio de Sorocaba em Atas de
Registro de Preco de outros érgaos da Administracao Publica.

Decreto Municipal n° 14.576, de 05 de setembro de 2005
o Regulamenta a utilizacao da modalidade pregao para aquisicao de bens e servicos

comuns.

Decreto Federal n°® 5.450, de 31 de maio de 2005
o Regulamenta o Pregao Eletrénico para aquisicao de bens e servicos comuns.

Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002
o Institui o Pregao como modalidade de licitacao para aquisicao de bens e servicos

comuns.

Gestao, fiscalizacao e execucao contratual

Instrucao Normativa Conjunta SEAD CGM n© 1/2020

o Define atribuicdes dos Fiscalizadores de Contratos.

Instrucao Normativa SEAD/SEFAZ n2 01/2025

o Revoga a Instrucao Normativa SEAD/SEFAZ n2 02/2022 e dispde sobre a unidade de
acdao da execucao dos pagamentos originados de contratos e atos juridicos
analogos, firmados apés procedimento licitatério.

Instrucao Normativa SEAD SEFAZ n? 2/2022

o Sobre pagamentos originados de contratos e atos andalogos, firmados apds
procedimento licitatério.

Instrucao Normativa SEAD n? 17/2021

o Padroniza rotinas e procedimentos de contratacdes publicas.

Instrucao Normativa SEAD n? 9/2020

o Padroniza os procedimentos para emissao de Atestado de Capacidade Técnica.

Alteracoes contratuais
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Este material foi elaborado com base nas legislacdes, instrucées normativas, decretos, formularios

e documentos oficiais disponiveis na pagina de Normas e Legislacdes da Secretaria de

Administracdo do Municipio de Sorocaba, consultados em maio de 2026. Considerando a

possibilidade de alteracdes, revogacoes, substituicoes ou publicacdes posteriores as normas aqui
apresentadas, recomenda-se a consulta peridédica da pagina oficial da Secretaria de Administracao
para verificacao da versao vigente dos documentos e procedimentos aplicaveis.

e Instrucao Normativa SEAD GS n? 3/2018
o Estabelece prazos para recebimento de solicitacao de alteracao contratual.

e Instrucdo Normativa SEAD GS n? 7/2015
o Estabelece procedimento para troca de marca de produtos adquiridos em licitacoes.

Contratacoes especificas

e Instrucao Normativa SEAD n? 4/2023
o Padronizacao das rotinas e procedimentos relativos a contratagcao de hospedagens e
passagens aéreas
e Instrucao Normativa SEAD n? 15/2021
o Sobre implantacao de procedimentos a serem adotados na contratacao de
Passagens Aéreas e Hospedagens em viagens a servico da Municipalidade.

Seguranca do trabalho e exigéncias trabalhistas

e Instrucao Normativa Conjunta SERH/SEAD n® 1/2025
o Dispde sobre os procedimentos para apresentacao de programas e demais
documentos relacionados a seguranca e saude ocupacional das empresas
prestadoras de servicos contratadas pelo Municipio de Sorocaba para andlise técnica

Legislacao complementar e declaracbes obrigatérias

e Decreto n2 20.786, de 25 de setembro de 2013

o Definindo critérios e procedimentos a serem observados pelos 6érgaos da
administracdo publica municipal em virtude da vedacdao de admissao e nomeacao
para cargo, emprego ou funcao publica de pessoas que incidam nas hipdteses de
inelegibilidade previstas na legislacao federal, bem como da necessidade de
comprovacao, pelas entidades sem fins lucrativos que mantiverem contratos ou
receberem verbas do municipio, de que seus diretores nao incidem nas hipéteses de
inelegibilidade.

o Formuléario de Declaracdo de Nao Incidéncia de Inelegibilidade

e Lein®12.149 de 12 de dezembro de 2019
o Dispde sobre a publicacao, nos sitios oficiais, dos nomes e cargos dos empregados
das empresas prestadoras de servicos terceirizados vencedoras de licitacdes que
atuam junto a administracdo publica direta e indireta.
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o Lei11.762, de 24 de julho de 2018
o Institui o Programa Municipal de Apoio ao Egresso do Sistema Penitenciario,
denominado “Reintegracao Pré Egresso Municipal” e da outras providéncias.

o Formuléario de Declaracdo de “Reintegracao Pré Egresso Municipal”

e Lein® 11.730 de 8 de junho de 2018
o Dispde sobre a identificacdo das empresas, que contratam com o Municipio de
Sorocaba, cumpridoras das leis e decretos federais referentes a obrigatoriedade do
preenchimento das cotas de aprendizes e deficientes e dé outras providéncias.

o Formuldario Declaracdo de Atendimento a Lei Municipal n® 11.730/2018

Como Este Manual Esta Organizado

Para facilitar a utilizacao pratica no dia a dia, o conteudo foi dividido em médulos independentes,
organizados conforme as etapas reais do processo de contratacao publica.

Cada capitulo apresentara:

e introducao simplificada;

e Objetivo da etapa;

e responsabilidades dos setores envolvidos;
e documentos obrigatoérios;

e orientacdes praticas;

e fluxos resumidos;

e checklists;

e exemplos;

e pontos de atencao;

e sugestdes de anexos;

e locais indicados para insercao de imagens e capturas de tela.

Estrutura Inicial Prevista do Manual

Planejamento da Contratacao

Identificacao da necessidade
Formalizacao da demanda
Responsabilidades da area demandante
Papel da DAPGC/SES

Plano de Contratacoes Anual (PCA)

e O que é 0 PCA
e Calendario
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e Inclusodes e alteracoes
e Termo de Levantamento de Demanda

Estudo Técnico Preliminar (ETP)

e Objetivo do ETP
Como elaborar
Estrutura minima
Erros mais comuns

Sistema de Controle Interno de ETP (Documento AG-9506)

Pesquisa de Precos

Regras da IN SEAD 03/2025
Fontes validas
Relatério de Pesquisa de Precos

Planilha de Custo Estimado

Termo de Referéncia e Memorial Descritivo

Estrutura obrigatéria
Definicao do objeto
Critérios técnicos
Obrigacdes da contratada

Sistema de Controle Interno de ETP (Documento AG-9503)

Fluxo no SIAM e no SEI

Cadastro da solicitacao
Pré-cotacao

Reserva orcamentdaria
Tramitacdes simultaneas
Aprovacao COMP

Modalidades de Contratacao

Pregao eletrénico

Dispensa eletrénica
Inexigibilidade

Adesao a ata (carona)
Registro de precos
Contratacdes emergenciais
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Anadlises Técnicas e Aprovacoes

e CATIC

e SST

Divisao de Compras
Divisao de Materiais
e NACP

Acompanhamento da Licitacao

e Andlise de propostas
e Habilitacdo técnica

e Respostas a SEAD

e Prazos obrigatérios

Gestao e Fiscalizacao Contratual

e Fiscal de contrato
e Obrigacdes da area gestora
e Controle da execucao

Alteracoes Contratuais

e Aditivos

Prorrogacdes

Supressoes

Troca de marca

Reequilibrio econdémico-financeiro

Encerramento e Boas Praticas

Licdes aprendidas
Arquivamento

Controle documental
Recomendacodes praticas
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