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APRESENTACAO

A Superintendéncia Estadual de Licitagcdes- SUPEL, é um érgdo da
administracdo direta do Estado de Roddnia, vinculada e subordinada a Secretaria de Estado
do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SEPOG, conforme art. 121 da Lei Complentar n2
965/2017 e tem como principal atuagdo a organizac¢do, coordenacgdo e operacionalizacdo do
sistema das licitagdes, no ambito do Poder Executivo, mediante a formula¢do da politica
licitatéria de compras, obras e servicos, a sua respectiva padronizacdo, além do

gerenciamento dos cadastros de fornecedor.

Com o compromisso de proporcionar maior visibilidade e transparéncia as

acOes praticadas, a SUPEL apresenta sua Carta de Servigos.

O documento foi inspirado na Lei 13.460/2017 e traz a descricdo dos

principais servigos prestados pela SUPEL, bem como as suas formas de acesso.

Espera-se que, por meio dessa Carta de Servico o cidaddo encontre as
informacdes e orientagdes sobre como, quando, onde e em que situacdo utilizar os servigos

disponibilizados por essa SUPEL.
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PRINCIPAIS SERVICOS OFERECIDOS:

EQUIPES DE LICITAGCAO E COMISSOES.

A equipe de licitacdo e comissdao coordena todas as fases do processo licitatério, efetua
analise dos Termos de Referéncia ou Projeto Basico, elabora edital, além de efetuar

orientacdo junto aos orgaos, recebe, examina e decide impugnacdo e ou recurso.

Atribuigdes:

Anadlise de Termo de Referéncia/Projeto Basico;
Elaboracdo de Editais;

Publicidade dos Editais e atos a eles relacionados;
Respostas a esclarecimentos e/ou impugnacdes;
Operacionalizagao do Sistema ComprasNet;
Resposta aos Recursos interpostos;

Conclusao e Divulgacdo do Resultado dos certames operacionalizados;

Orientacdo aos gestores das secretarias requisitantes e fornecedores.
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REGISTRO DE PRECOS (SRP).

O Sistema de Registro de Precos — SRP é o conjunto de procedimentos para registro formal de

precos relativos a prestacdo de servigos, aquisicdo e locacdo de bens para contratacdes

futuras ou eventuais, para os 6rgaos da administragdo publica.

Atribuigoes:

B Atos de controle e administracdo do Sistema de Registro de Precos;

B Recebimento de processo para formulacdo da ata de registro de precos (conferéncia,
langamento no sistema informatizado, e publicagdo no Diario Oficial do Estado);

B Emissdo de ordem de fornecimento para os érg3os participantes ou caronas das atas
de registro de precos;

B Gerenciamento de saldo das atas registradas;

B Resposta de solicitacdes de adesdo dos 6rgdos ndo participantes;

B mplantacdo de ata de registro de precos de itens comuns a todos os 6rgdos da
Administracdo Publica;

B Registrar a intenc3o de registro de precos de forma a permitir aos 6rg3os e entidades
participarem do registro de precos, através do recebimento dos termos;

B Realinhamento de precos e cancelamentos de itens que podem ser solicitados pelo

fornecedor da ata ou pelo 6rgao participante.
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CADASTRO DE FORNECEDOR/CADASTRO DE USUARIO EXTERNO
SEI/PROTOCOLO.

O Cadastro de fornecedor é uma ferramenta de gestdo que permite agilizar a fase de
habilitagdo dos procedimentos licitatorios por meio do cadastramento prévio dos
fornecedores interessados. Por outro lado, ao fornecedor cadastrado, assegura analise prévia
de sua documentacdo de habilitacdo e assegura participacdo exclusiva aos cadastrados em
licitagdes na modalidade Tomada de Pregos. Além da atividade de cadastro de fornecedor
este setor gerencia processos e documentos e efetua o cadastro de usudrios externos do SElI,

para assinatura de documentos.

Atribuigdes:

B Gerenciamento do cadastro de fornecedores;
Gerenciamento do cadastro de usudrio externo SEl;
Gerenciamento de processos e documentos;
Autenticacdao de documentos;

Atendimento ao publico;

Atendimento E-SIC (Sistema Eletronico do servico de informacdo ao cidadao);
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COTACAO DE PRECOS (GEPEAP).

Realiza pesquisa de pregos de mercado para orientar o pregoeiro e presidente de comissao
no julgamento das propostas apresentadas na licitacdo. Também, realiza estudos que
procuram identificar as melhores técnicas e padrdes de pesquisa, com o objetivo de
proporcionar os precos mais adequados para julgamento. Em licitacdes ja em andamento,
realiza, quando solicitado, respostas a impugna¢des, pedidos de esclarecimentos e

parametrizagdes, sempres relacionados aos precos estimados.

Atribuigdes:
B pesquisa de precos de mercado e elaboracio de quadros estimativos de despesa;
B Respostas a pedidos de impugnacio ou sclarecimentos no que se refere a precos;
B junto a Geréncia de TI, elaboracdo do catdlogo de materiais;

B Pesquisas para parametrizacao de pregos licitados
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ASSESSORIA JURIDICA (ASSEJUR).

Realiza estudos, andlises e emitir parecer técnico e juridico em processos licitatérios em

conjunto com a Procuradoria Geral do Estado, em conformidade com as normas de licitacées

e contratos administrativos;

Atribuicdes

Emitir pareceres especializados sobre assuntos juridicos submetidos a sua apreciagao;
Elaborar manifestacdo juridica junto ao TCE e ao judicidrio a ser apresentada pelo
Superintendente;

Realizar consulta juridica sobre assuntos relacionados a licitacao;

Elaborar por solicitacdo do Superintendente, consultas a Procuradoria Geral do Estado
e ao Tribunal de Contas do Estado, com a emissao de parecer, circunstanciando os
aspectos legais ao que pretende ser esclarecidos;

Promover as medidas necessdrias para a realizacdo dos certames licitatérios na
SUPEL, zelando pela observancia dos Principios Constitucionais;

Primar pela padronizacdo de atos convocatdrios, atas, termos e declaragdes
concernentes ao procedimento licitatoério;

Analisar razbes de recurso, esclarecimento e impugnacdo eventualmente
apresentadas por licitantes, a fim de fundamentar decisGes de pregoeiros/presidentes
de comissdes de licitacdo e do superintendente;

Analisar e se manifestar quanto a instrucdo do processo licitatério, quanto aos
aspectos formal e legal, verificando sua conformidade com o estabelecido na
legislacdo;

Assistir ao Superintendente e o Diretor Executivo, no controle interno da legalidade
administrativa dos atos a serem por eles praticados;

Sugerir ao Superintendente ou Diretor Executivo medidas de carater juridico
reclamadas pelo interesse publico;

Desempenhar outras atribui¢cdes inerentes a natureza do cargo ocupado, sempre que

Ihe forem imputadas pelos superiores hierarquicos.
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CONTROLE INTERNO (Cl).

O Controle Interno tem por responsabilidade as atividades de controle preventivo e
corretivo, de fiscalizacdo e de orientacdo dos atos e fatos administrativos relacionados a
gestdao orgcamentaria, financeira, patrimonial, contabil, de pessoal e dos demais sistemas

administrativos e operacionais da Superintendéncia de Licitacées do Estado de Rondonia.

Atribuicdes:
B Exercer a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da

SUPEL;

Promover estudos e pesquisas visando a manutenc¢dao da padronizacao dos sistemas
normativos de procedimentos internos;

Manter relacdo com os drgaos centrais de controle interno e externo;

Instruir processos de apuragao de responsabilidade;

Elaborar atos internos (portarias);

Analisar e emitir parecer prévio de pagamento de despesas;

Fazer gestdo de cadastro de ordenadores de despesa junto ao MPOG;

Fazer a gestdo de cadastro de Unidades Gestoras junto ao MPOG para adesdo a ata

de registro de preco do governo federal;

Elaborar proposta de defesa junto ao Tribunal de Contas do Estado com supervisao do

Superintendente da Entidade;

B Fiscalizar o cumprimento das acdes obrigatérias da SUPEL junto ao Portal
Transparéncia do Estado;

B FElaborar o relatério quadrimestral de gestdo para apresentacdo junto ao CGE/RO e

TCE/RO;

B Elaborar o relatério anual de gest3o para apresentacdo junto ao CGE/RO e TCE/RO.
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GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (GTI).

A GTI Desenvolve e mantém sistemas para suporte do processamento eletronico de

informacgBes nas areas de niveis de gerenciamento, observando as diretrizes dos 6rgaos

centrais de tecnologia de informagdao e comunicagao do Estado.

Atribuigdes:

Administrar os recursos e os dados computacionais da Superintendéncia, analisando,
projetando, desenvolvendo, implantando e mantendo os sistemas de informacdes,
bem como prestando suporte aos sistemas operacionais;

Propor normas e projetos para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos de
informatica e para o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de sistemas
computacionais e aplicativos da SUPEL;

Apoiar os usuarios em suas necessidades que envolvem o uso de servicos
computacionais oferecidos pela Superintendéncia;

Administrar, projetar e implantar a rede de comunicacao de dados da SUPEL;
Operacionalizar a politica de seguranca dos recursos computacionais existentes;

Efetuar a manutenc¢do técnica, monitoramento e operagdo dos equipamentos de
informatica instalados e da rede de comunicac¢do de dados;

Gerenciar a tramitacdo das informacdes intra e extranet e o sitio na web, no dmbito
da SUPEL;

Desenvolver e manter os sistemas especiais para suporte do processamento
eletronico de informagdes nas areas de niveis de gerenciamento, observando as
diretrizes dos 6rgaos centrais de tecnologia de informacdo e comunicagao do Estado.
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GERENCIA DE ANALISE PROCESSUAL (GAP).

Andlise dos processos de aquisicdo de bens e servicos remetidos pelos érgaos do Governo
Estadual, com especial observiancia ao Termo de Referéncia, aplicando o check list e

definindo a Comissdo/Equipe responsavel pelo futuro certame.

Atribuicoes:

B Recebimento dos processos das Comissdes/Equipes com alterac¢des solicitadas, para
remessa a Geréncia de Pesquisa e Analise de Precos — GEPEAP, para a devida pesquisa
de precos e elaboracdo do Quadro Comparativo de Precos.

B Recebimento dos processos da GEPEAP e envio a origem para anexar a Declaracdo de
Adequacdo Financeira/Nota de Crédito, caso ndo seja para Registro de Precos.

B Gerenciamento dos processos, definindo Comissdo/Equipe, Modalidade e Tipo de
Licitagdo e se é para Registro de Precos.

B Recebimento dos processos com certame finalizado, conferéncia do Relatério Final
com a Ata do Certame e verificagdo se foram cumpridas as regras de transparéncia
(publicacdo de todos os atos no site da SUPEL).

B Flaboracdo de Relatérios e acompanhamento de processos estratégicos de acordo
com o pedido do Superintendente/Diretora de LicitacGes.

B Orientacdo e esclarecimento de duvidas sobre os Termos de Referéncia e o

posicionamento dos processos.
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CANAIS DE COMUNICACAO:

A SUPEL disponibiliza os seguintes canais atendimento com o usuario;

L. Telefone(s)

Gabinete (69)3212-5205
Geral (B9)3216-5144
Recepgdo (69)3216-5366
Registros de Pregos (69)3212-9262
Azmzemaria Juridica (69)3212-9237
Equipes ALFA/OMEGA (B9)3212-9264
Eguipes DELTASSIGMA (69)3212-9265
Administratagdo e Financeira - CAF (69)3212-9221

Analise Processual - GAP / Controle Interno - C1 - (69)3212-9235

Eguipe GAMA (69)3212-9266
Equipes ZETA/KAPA (69)3212-9267
COTAGAD (69)3212-9261
Equipe BETA (69)3212-9268
Equipes CPLOVCEL (69)3212-9263
= Email(s)

Geral supel@supel.ro.gov.br
Gabinete gabinetesupel@nhotmail.com

Assessoria Juridica

juridicosupel@gmail.com

Administragdo e Finangas

daf@supelro.govbr

Analise Processual

gapsupel@hatmail.com

Registra de Pregos

srp.supelro@gmail.com

Cotagdo de Pregos

cotacao_supel@hotmail.com

Cadastro e Protocolo

cadastroi@supel.ro.gov.br

Equipe Beta cplms2011@hotmail.com
Equipe Dela deltasupel@gmail.com
Equipe Sigma sigma.supel@gmail.com

Equipe Omega

supel.omega@gmail.com

Equipe Kappa supel kappa@gmail .com
Equipe Zeta zZetasupelro@hotmail.com
Equipe Alfa alfasupel@hotmail.com
Equipe Gama gamasupel@hotmail.com
Cel celsupelro@gmail.com
Cbras cplosupel.ro@gmail.com
¥ Enderego

Aw. Farquar , 2986 - Bairro Pedrinhas
Palacio Rio Madeira edificio Pacaas Movos, 27 andar, 17 e 2* ala

Porto Welho, RO
CEP 76801470

Horario de atendimento: 07h30min as 13h30min

Site: rondonia.ro.gov.br/supel

Ouvidoria Geral: 0800-647-7071
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ATENDIMENTO AO USUARIO

REQUISITOS PARA ACESSAR O SERVICOS:

Ndo hd requisitos para consultas e informagdes, o usuario podera utilizar os canais de acesso.
ETAPAS DE PROCESSAMENTO DO SERVIGO:

Registro da demanda, andlise e resposta ao usuario.

TEMPO PARA O ATENDIMENTO:

O tempo maximo de espera para o atendimento serd de 10 minutos.

CRITERIOS DE ATENDIMENTO:

O atendimento sera por ordem de chegada, sendo priorizado aos portadores de necessidades
especiais, pessoas com mais de 60 anos, gestantes, maes com crianca de colo e lactantes.

Decreto N2 5.296 de 2 de dezembro 2004.
PROCEDIMENTO EM CASO DE INDISPONIBILIDADE NO SERVICO INFORMATIZADO:

A Superintendéncia Estadual de Compras e Licitacdo estd preparada para atender com
prontiddo o usudrio no caso de indisponibilidade do sistema, porém em algumas atividades
ndao ha alternativas, pois a caracteristica do Pregdo Eletronico por exemplo é prover a
realizacdo de processos eletronicos de aquisicdes e disponibilizacdo de informacdes

referentes as licitacdes e contratacdes promovidas pelo governo em todo o Pais.

PROCEDIMENTO DE CONSULTA DAS ETAPAS DO SERVICO:

As consultas poderdo ser realizadas por telefone, e-mail ou de forma presencial em nosso balcdo de
atendimento.
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PRAZOS PARA REALIZAGAO DO SERVICO:

Os prazos sao diferentes para cada servico, conforme demonstra tabela.

CADASTRO DE FORNECEDOR/CADASTRO DE USUARIO EXTERNO SEI /PROTOCOLO:

Entrega do CRC — Certificado de Registro Cadastral — 5 (cinco) dias;
Liberagdo para cadastro de usudrio externo SEl — 1 (um) dia;

Gerenciamento de processos e documentos - 1 (um) dia;

Atendimento E-SIC (Sistema Eletronico do servico de informacdo ao cidadao)- 20

(vinte) dias .prorrogdvel por mais 10 dias mediante justificativa;

EQUIPES DE LICITAGAO E COMISSOES

B Anélise material do Termo de Referéncia — 3 (tré) dias;
Elaboracao do Edital de Licitagdo — 2 (dois) dias;
Publicacdes — até 5 (cinco) dias;
Operacionalizagao dos procedimentos licitatérios ;

Andlise e julgamento de recursos (conforme prazos dispostos em Lei);

Divulgacdo do resultado do certame 1 (um) dia;

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO/SIRP

B Formulacdo da ata de registro de preco — 3 (trés) dias;
B Emiss3o de ordem de fornecimento — 2 (dois) dias;

B Resposta de solicitacdo de ades3o — 2 (dois) dias;

GERENCIA DE PESQUISA E ANALISE DE PRECOS — GEPEAP/COTACAO

B Flaboracdo de pesquisa de precos e quadro estimativo — 23 (vinte trés) dias;
B Anilise de pedidos de esclarecimento e impugnacdo — 2 (dois) dias;

B parametrizacdo de precos — 15 (quinze) dias;
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ASSESSORIA JURIDICA

Elaboracdo de Parecer Inicial de Edital — 3 (trés) dias;

Elaboragao de Parecer Final dos procedimentos adotados — 3 (trés) dias;
Parecer de Recurso — 5 (cinco) dias;

Anidlise de pedidos de esclarecimento e impugnac¢do — 3 (trés) dias;

Consultas — 2 (dois) dias;

Manifestacdo diversas (Representacdo, Mandado de Seguranca, etc) — 10 (dez) dias.
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