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LISTA DE VERIFICACAO PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS INTERNA
GERENCIADA PELA SECCOMPRAS

(Lei n2 14.133/2021 - Decreto Estadual n2 1.716/2023 — Parecer Juridico Referencial n2 11/2026 —
PLCC/PGE)

ORIENTACOES GERAIS PRELIMINARES

v LEGENDA: S = SIM; N = NAO; N/A = NAO APLICAVEL; FL. = FOLHA / ID DO DOCUMENTO NO SIGA. Todos os
campos devem ser preenchidos; quando marcado “NAO” ou “N/A”, apresentar justificativa nos autos.

v O processo de contratagdo ndo deve se iniciar com a premissa de adesdo. A adesdo deve resultar da fase de
planejamento, apds andlise da necessidade, compatibilidade do objeto, vantajosidade, saldo e condigcGes da ata.

v O pedido de adesdo a ata interna deve tramitar exclusivamente no SIGA. Comunicagdes por e-mail, oficio avulso,
PRODOC, mensagem ou outro meio informal somente terdo validade procedimental se juntadas ao processo SIGA.

v A utilizagdo do Parecer Referencial n2 11/2026 dispensa remessa ordindria a PGE, mas n3o afasta a remessa para
analise juridica individualizada quando houver duvida juridica relevante, auséncia de documento essencial,
alteragao substancial ou situagdo ndo abrangida pelo opinativo.

1. ABERTURA, SIGA E CARACTERIZAGCAO DA DEMANDA

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO ’ S/N ’ FL. ’ N/A

1.1 Processo administrativo préprio aberto, autuado, protocolado e numerado no SIGA.

Pedido de adesdo formulado exclusivamente pelo SIGA, sem tramitagdo apenas por e-mail,
PRODOC, oficio avulso, mensagem ou outro meio informal.

Indicagdo da necessidade administrativa, sem iniciar o processo com a conclusdo prévia de

13 = ) RN
que a solucgdo sera adesdo a ata.

Identificagdo da Ata de Registro de Pregos interna gerenciada pela SECCOMPRAS, com
1.4 numero da ata, processo originario, item/lote, fornecedor, CNPJ, objeto, quantitativo
pretendido e preco vigente.

Certificagdo de que o 6rgdo ou entidade solicitante é ndo participante em relagdo ao item,

15 lote ou quantitativo pretendido.

Autorizagdo da autoridade competente do érgao aderente para instaurar o procedimento de

1.6 « . =
contratagdo e solicitar a ades3o.

2. PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO | s/N | FL | /A

Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD elaborado pelo setor requisitante, com
descrigdo da necessidade, objeto, justificativa e quantitativos estimados.

Informagdo quanto a previsdo da demanda no Plano de Contratagdes Anual — PCA, quando

2.2 . e . -
existente, ou justificativa para auséncia de previsdo.

Estudo Técnico Preliminar — ETP demonstrando a necessidade, alternativas disponiveis,

2.3 - . S ~ L
compatibilidade da ata interna, justificativa da adesdo e vantajosidade.
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Gerenciamento de riscos elaborado como documento auténomo ou tdpico integrante do

24 ETP.

Justificativa técnica dos quantitativos solicitados, baseada em histérico de consumo,
2.5 demanda estimada, numero de usuarios, estoque, plano de trabalho, meméria de célculo ou
critério equivalente.

Justificativa da vantajosidade da adesdo, com analise concreta e individualizada, ndo limitada

2.6 N ) R A )
a celeridade ou a mera existéncia de ata vigente.

Termo de Referéncia ou Projeto Basico, quando cabivel, compativel com a ata, o edital e o

2.7 TR/PB da licitagdo originaria.

Se o TR for dispensado, ETP contendo informagdes suficientes para caracterizar a
2.8 contratagdo, inclusive quantitativo, local de entrega/prestagao, obriga¢des minimas e
compatibilidade com a ata.

Em contratacgdo de TIC, elaboragdo dos artefatos especificos exigidos pela norma aplicavel,

2.9 inclusive ETP e TR, salvo hipdtese expressamente justificada e admitida.

2.10 | Declaragdo de que o bem ndo se enquadra como bem de luxo, quando aplicavel.

3. DOCUMENTOS DA LICITAGAO ORIGINARIA E DA ATA INTERNA

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

Juntada dos documentos essenciais da licitagdo originaria ou indicagdo formal do processo
SIGA/SECCOMPRAS em que se encontram disponiveis.

Edital completo e anexos, especialmente TR/PB, minuta contratual ou instrumento

3.2 . L
equivalente e anexos técnicos.

3.3 Ata de Registro de Pregos assinada, publicagdo/extrato da ata e comprovagdo da vigéncia.

Proposta vencedora, ata da sessdo publica ou relatério do sistema eletrénico, termo de

34 IR =
adjudicagdo e termo de homologagao.
3.5 Parecer juridico da fase interna, parecer referencial ou documento equivalente que
: comprove a analise juridica da licitagdo originaria.
3.6 PublicagGes oficiais do aviso, eventuais retificagdes, suspensdes, republica¢bes, reaberturas,
: resultado e atos posteriores.
3.7 Eventuais termos de prorrogagao, apostilamentos, reajustes, revisdes, reequilibrios,

cancelamentos, suspensdes ou alteragdes da ata.

Consulta a fonte oficial de transparéncia, portal da SECCOMPRAS, PNCP, Diario Oficial, SIGA
3.8 ou sistema oficial equivalente, com data/hora, nimero da ata, fornecedor, objeto, valores,
vigéncia e situagdo atual.

Certidao, relatério ou manifestagdo formal da SECCOMPRAS quando algum documento

3.9 o . . . .
essencial ndo estiver disponivel publicamente.

4. REQUISITOS ESPECIFICOS DA ATA E DO QUANTITATIVO
ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO ’ S/N ’ FL. ’ N/A

N¢e

a1 Comprovacdo de previsdo editalicia de adesdo por 6rgdo nao participante, com quantitativos
: maximos admitidos, nos termos do art. 25, |, e art. 28 do Decreto Estadual n® 1.716/2023.
4.2 Ata vigente na data da autorizagdo da adesdo e até a efetivagdo da contratagdo, com
: comprovagao de eventual prorrogacgao.
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4.3 Manifestagdo da SECCOMPRAS indicando saldo disponivel, quantitativo autorizado e saldo

remanescente.
4.4 Comprovacgdo de observancia do limite individual de até 50% do quantitativo do item
' registrado, salvo limite editalicio mais restritivo.
45 Comprovacgdo de observancia do limite global de adesdes até o dobro do quantitativo

registrado, quando aplicavel.

Na aquisicdo emergencial de medicamentos e material de consumo médico-hospitalar,
4.6 | justificativa da emergéncia e registro de que a excegdo legal ndo dispensa os demais
requisitos da adesao.

Certificagdo de que o 6rgdo solicitante ndo possui quantitativo anteriormente liberado e ndo

4.7 consumido/contratado, em atencdo ao art. 25, § 52, do Decreto Estadual n® 1.716/2023.

Em ades3o a item de lote/grupo, juntada da composigdo do lote, proposta detalhada por

4.8 item e certificagdo de vantajosidade individual do item pretendido.

5. FORNECEDOR, HABILITAGCAO E CADASTROS RESTRITIVOS

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

5.1 Consulta formal ao fornecedor da ata.

5.2 Aceite expresso do fornecedor quanto ao fornecimento decorrente da adesdo e ao
: quantitativo pretendido.

53 Declaragdo ou comprovagdo de que a adesdo ndo prejudicara obrigagdes assumidas pelo
: fornecedor perante a SECCOMPRAS e 6rgdos participantes.

5.4 Comprovagao atualizada de manutengdo das condi¢Oes de habilitagdo exigidas no edital
: originario.

55 CertidOes atualizadas de regularidade fiscal, social, trabalhista e demais documentos exigiveis
: conforme o objeto.

5.6 Consulta ao cadastro estadual de fornecedores sancionados ou impedidos e aos cadastros
: mantidos pela SECCOMPRAS.

5.7 Consulta ao CEIS, CNEP, Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade
: Administrativa e Inelegibilidade do CNJ, SICAF ou sistema equivalente, quando aplicavel.
5.8 Consulta a composi¢do societaria da empresa para verificagdo de impedimentos legais ou

' conflito de interesses, quando aplicavel.

6. DISPENSA DE NOVA PESQUISA DE MERCADO E VANTAJOSIDADE

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO \ S/N \ FL. \ N/A \

Ne

Justificativa expressa da ndo realizagdo de nova pesquisa de mercado, com fundamento no

6.1 art. 25, § 62, do Decreto Estadual n® 1.716/2023.

6.2 Comprovagao dos precgos vigentes da ata interna, considerando eventuais revisoes, reajustes,
. reequilibrios ou apostilamentos.

6.3 Manifestagdo técnica certificando que os precgos registrados permanecem vantajosos e

compativeis com a contratagdo pretendida.

Verificagdo de inexisténcia de indicios de desatualizagcdo de pregos, alteragdo relevante de
6.4 mercado, objeto sensivel, recursos federais ou duvida que recomende pesquisa atualizada ou
analise juridica individualizada.
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Certificagdo de identidade entre o objeto registrado e a necessidade administrativa do érgdo

6.5 aderente, sem alteragdo substancial das condig¢Ges da ata.

7. AUTORIZAGAO FORMAL DA SECCOMPRAS E PRAZO DE 90 DIAS

’ ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

Andlise preliminar da SECCOMPRAS sobre vigéncia, saldo, limites, prego vigente, pendéncias

7.1 A ) .
anteriores e instru¢do minima.
7.2 Se emitida manifestagdo de viabilidade ou disponibilidade de saldo, constou expressamente
: que ela ndo é autorizagdo formal, ndo autoriza contratagdo e nao inicia o prazo de 90 dias.
7.3 Autorizacdo formal/aprovo da autoridade competente da SECCOMPRAS, apés o aceite do

fornecedor.

Autorizagdo formal indicando 6rgdo aderente, processo SIGA, numero da ata, item/lote,
7.4 fornecedor, CNPJ, quantitativo autorizado, valor unitario/global, saldo reservado, saldo
remanescente e prazo de 90 dias.

7.5 Controle do termo inicial e final do prazo de 90 dias, observado o prazo de vigéncia da ata.

Caso o prazo de 90 dias tenha expirado sem formaliza¢do, cancelamento da reserva e
7.6 | formulagdo de novo pedido, se persistir o interesse, sem renovagdo automatica da
autorizagdo.

8. FORMALIZACAO DA CONTRATACAO PELO ORGAO ADERENTE

e |

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

Disponibilidade orgamentaria comprovada antes da assinatura do contrato, emissdo de

8.1 empenho ou instrumento equivalente, conforme art. 12 do Decreto Estadual n2 1.716/2023.

8.2 Nota de reserva, indicacdo da dotagdo, fonte de recursos, declaragdo do ordenador e demais
' documentos orgamentarios cabiveis.

3.3 Minuta contratual ou instrumento equivalente compativel com o edital, TR/PB, ata e minuta
: originaria.

8.4 Auséncia de alteragdo substancial do objeto, especificagdes, quantitativos, pregos, condigdes
: de pagamento, reajuste, garantias, obrigacGes, sangdes, prazos ou matriz de riscos.

8.5 Indicagdo de gestor e fiscal do contrato, com ciéncia/aceite quando exigido.

Formalizagdo da contratagdo dentro do prazo de 90 dias por contrato, nota de empenho,
8.6 ordem de fornecimento, ordem de servigo, autorizagdo de compra ou instrumento
equivalente.

Publicagdo do contrato ou instrumento equivalente, quando exigivel, e registro nos sistemas

8.7 . s
oficiais aplicaveis.

9. RETORNO A SECCOMPRAS, ORDEM DE UTILIZAGAO E CONSUMO

ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

Apos a formalizagdo, retorno obrigatdrio do processo a SECCOMPRAS, via SIGA, com c6pia do
9.1 contrato, empenho, ordem de fornecimento, ordem de servigo, autorizagdo de compra ou
instrumento equivalente.

9.2 Conferéncia pela SECCOMPRAS da correspondéncia entre quantitativo autorizado e
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quantitativo efetivamente contratado.

Submissdo do registro ao aprovo do gestor da SECCOMPRAS ou autoridade competente pelo

3.3 gerenciamento da ata.

Emissdo da Ordem de Utilizagdo da Ata ou registro equivalente somente apds comprovagao

2.4 da formalizagdo da contratagdo.

Ordem de Utilizagdo contendo nimero da ata, processo SIGA, érgdo aderente, fornecedor,
9.5 CNPJ, item/lote, quantitativo efetivamente contratado, valor, instrumento de formalizac3o,
data e saldo remanescente.

9.6 Baixa definitiva do saldo apenas quanto ao quantitativo efetivamente contratado.

Estorno do saldo ndo utilizado quando a contratagdo for formalizada em quantitativo inferior

9.7 ao autorizado.

9.8 | Cancelamento da reserva se ndo houver comprovagdo da formalizagdo no prazo de 90 dias.

Devolugdo do processo ao 6rgdo aderente ap0s registro da utilizagdo, baixa, estorno ou

9.9 . N N
cancelamento, para fins de execugdo e gestdo contratual.

10. PARECER REFERENCIAL, SUBSUNCAO E HIPOTESES DE REMESSA A PGE
ITEM / PROVIDENCIA / DOCUMENTO

10.1 | Cdpia integral do Parecer Juridico Referencial n2 11/2026 juntada ao processo.

Declaragdo de subsuncgdo assinada pela autoridade competente do 6rgdo aderente,

10.2 atestando enquadramento integral no parecer referencial.
10.3 Lista de Verificagdo preenchida, datada e assinada pelo responsavel, com indicagdo das
) folhas/IDs do SIGA.
10.4 Certificagdo de que todos os documentos foram efetivamente juntados ao processo digital, e

ndo apenas carregados no SIGA.

Remessa a PGE quando houver duvida juridica relevante, auséncia de documento essencial,
10.5 | alteragdo substancial, divergéncia de enquadramento, utilizagdo de recursos federais com
regra especifica ou situagdo ndo abrangida pelo parecer referencial.

Em caso de remessa a PGE, formulagdo de consulta objetiva, com delimitagdo precisa da

10.6 duvida juridica e juntada dos documentos essenciais.

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Orgio/Entidade:

Processo SIGA n2:

Responsavel pelo
preenchimento:

Cargo/Matricula:

Data/Assinatura:
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