SECRETARIA DE FINANGCAS
SUBSECRETARIA DE LICITACOES E CONTRATOS

cuarULnos DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Memoran ircular
Guarulhos, 22 de janeiro de 2026.

As
Secretarias, Coordenadorias e Controladoria Municipais
A/c.: Departamentos, DivisGes e Secoes das Secretarias

Assunto: Procedimentos para contratacdo de servigos postais

Considerando que a contratacédo de servigos postais com a Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos — Correios se da por sistema SEI préprio da contratada, faz-se necessaria a
uniformizagao dos procedimentos para que a contratacdo siga os tramites determinados pela
Legislacdo vigente, a fim de minimizar possiveis equivocos em relagdo as etapas de instrucao
processual.

Diante do exposto, detalhamos abaixo as fases necessarias para a contratagdo supracitada:

1. Abertura de processo SEI, pela unidade requisitante, com o tipo de processo CONTRATACAO
— SERVICOS COMUNS, nivel de acesso PUBLICO, com a juntada de documentos de acordo
com a Portaria n® 11/2025-SF, com nivel de acesso Restrito (documento preparatério), bem
como a minuta contratual disponibilizada pelos Correios, pois sera objeto de andlise juridica

(nenhuma assinatura digital deve ser firmada no SEI dos Correios ). Nesse momento também
deve ser juntada a documentag¢do orgcamentaria, sendo a emissdo do empenho opcional;

2. Deve o processo ser instruido com a indicagéo correta: Para servigos postais ndo exclusivos ou
atividades que nao estdo no monopdlio, como alguns servigos de logistica e encomendas
expressas (SEDEX, por exemplo, quando usado de forma n&o prioritaria) a fundamentacao
deve se dar como Dispensa de Licitagao, inciso IX, art. 75 da Lei 14.133/21; ou Para servicos
postais que sdo monopdlio da Unido (ex: cartas, telegramas) a fundamentagédo deve se dar
como Inexigibilidade de Licitag&o, inciso I, art. 74 da Lei 14.133/21, devendo ser indicada
apenas uma delas para anélise pela Subsecretaria de Licitacdes e Contratos.

3. O processo deve ser enviado a Subsecretaria de Licitacbes e Contratos para verificacdo da
suficiéncia processual e encaminhamento para analise juridica;

4. Apos analise juridica, a unidade requisitante deverd atender apontamentos do Sr. Procurador
(se o caso), itens apontados como ausentes/vencidos nos checklists elaborados pelo
Departamento de Contratos e Atas de Registro de Precos, juntada de empenho e retornar para
verificacdo dos atendimentos e providéncias para a ratificacdo do ato. Ainda, nenhuma

assinatura digital deve ser firmada no SE| dos Correios;

4. Depois de providenciada a ratificacdo da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, o
Departamento de Contratos e Atas de Registro de Precos retornara o processo para emissao
de empenho (se o0 mesmo ainda ndo constar juntado aos autos) e, somente apés empenho,
proceder com a assinatura do contrato no SEI dos Correios.

5. Depois de efetivada a assinatura por ambas as partes (uma assinatura por parte da Prefeitura e
duas por parte dos Correios), o contrato ja assinado deve ser juntado aos autos, como
Documento Externo, tipo de documento Contrato, e no campo Numero deve ser informado o



nuamero do contrato com o ano (Ex. N2 991299999/2025).

6. Retornar os autos ao Departamento de Contratos e Atas de Registro de Precos para
providencias quanto a publicacao de seu extrato, bem como insercdo dos dados necessarios
nos sistemas informatizados e PNCP, retornando-o a unidade requisitante para gerenciamento.

Os procedimentos acima aplicam-se também aos aditamentos a serem formalizados,
salientando que n&o deve ocorrer assinatura digital antes do encaminhamento pelo Departamento
de Contratos e Atas de Registro de Precos para tal, sendo de responsabilidade da unidade
requisitante as providéncias e atendimentos em tempo habil para renovagbes no prazo,
principalmente.

il
sel ;
assinatura L2
gletrénica

Documento assinado eletronicamente por Fernando Augusto Correia Barbosa, Diretor (a)
de Departamento, em 22/01/2026, as 10:44, conforme art. 12, I, "b", da Lei 11.419/2006.

LT A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
3714920 e o cédigo CRC 31B850EF.
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