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25.364/23 - ANEXO | — FLUXOGRAMA DO PROCESSO

LICITATORIO

SECRETARIA DEMANDANTE

eDocumento de Formalizagdo da
Demanda, do Secretdrio(a) para a
Unidade de Controle Interno + ETP
(art. 18,1)

¢ Caso seja recurso de convénio deve
conter copia do convénio/plano de
trabalho/autorizacio para licitar.

\/
\/L

Verifica a

j

Contratagao

demais
interesse de

CONTROLE INTERNO:

elaborado e também observado se a
demanda estad prevista no Plano de

procedimento de intengdo junto as
secretarias para ver

—
SECRETARIA DEMANDANTE

Apds analise de verificagdo da UCI,
o processo serd devolvido para que
a Secretaria, elabore e junte ao
proceso a minuta do Termo de
Referéncia.

conformidade do ETP

>

Anual, fara

ha
participagdo..

—
CENTRAL DE FORMAGCAO DE PRECOS

Apds juntada a minuta do TR, encaminha-se para a
central de formagdo de pregos para a elaboragdo
da pesquisa de preco ou sera devolvido para a
Secretaria demandante quando necessdrio a
elaboragdo de planilha de composi¢do de custos.

Quando for elaborado planilha de custos, a CFP ira
realizar somente o cadastramento dos valores no
sistema de gestdo.

\Z

SECRETARIA DAS FINANGCAS E DO PLANEJAMENTO

eIndicagdo da dotagdo orgamentdria e viabilidade financeira e
premissas da LRF, que serd atestada por meio de
documento oficial, assinado pelo Secretario e pelo Diretor
do Departamento de Contabilidade. Com o perfil técnico
havera intervencdo do setor financeiro e contabil, para a
indicagdo de reserva orgamentdria da despesa, assim como
pela verificagdo das premissas da LRF.

—

v

—
SECRETARIA REQUISITANTE

Devera finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto /
Projeto Basico / Projeto Executivo, devendo estar
evidenciados todos os requisitos exigidos pelo Decreto
que regulamenta a elaboragdo do Termo de Referéncia.
Devera encaminhar todos os documentos com o pedido
de abertura de processo licitatério ao Prefeito.

PREFEITO

Autoriza ou ndo
a realizacdo do

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

eElabora a minuta do edital (art.

_P

processo 18, V e art. 25) e do contrato (art.
licitatério, dando 18, VIl e art. 89 a 95) e demais
| impulso. anexos, no sistema e no processo

v
CONTROLE INTERNO

sobre a

Manifesta-se regularidade do processo

determina o retorno do processo para regularizagdo a
quem for necessario.

v

AUTORIDADE COMPETENTE:

Entendendo pela viabilidade,
determinard a publicagdo do edital (art.
53, § 39, art. 54, art. 17 e 175 e art. 54,
| §29);

—

- —>

v

administrativo, emitindo parecer (Art. 169, Il) ou ——>

PROCURADORIA GERAL

eElabora parecer juridico sobre a regularidade do

processo licitatério e das minutas (art. 53 e art. 169, I1)

ou determina o retorno do processo para regularizagdo
|__a quem for necessario

AGENTE DE CONTRATAGAO / PREGOEIRO / COMISSAO DE
CONTRATACAO

*Realiza os procdimentos para paublicagdo do Edital.

e Responde eventuais pedidos de esclarecimento e impugnacdes;

e Conduz a sessdo publica de processamento da licitagdo
(eletronica) julgando as propostas e os documentos de
habilitagdo (art. 59 a 61) e abre oprazo para intengdo de
recursos e julga-os (art. 165 a 168) ap6s analise juridica.

e Faz o cadastramento no sistema dessa fase do processo.

[ PROCURADORIA GERAL

eEscoado os prazos recursais, ndo recursos, o
processo é encaminhado para parecer final
da Procuradoria Geral.

eQuando ha recursos, o processo deverd ser
encaminhado para a Secretaria Demandante
para analise e manifestagdo, sendo apds,
encaminhados para andlise  juridica
juntamente com os demais documentos do
processo .

P

———— SETOR DE
AUTORIDADE DEPARTAMENTO CONTRATOS:
COMPETENTE DE LICITAGAO
> Elabora o
* Adjudicagdo e *Encaminha para Contrato/Ata e
homologagdo publicagdo. convoca o

L
adjucatario para
| a assinatura.

|

v

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

¢ Encaminha para publicagdo o extrato do contrato/ata.
e Confere todos os documentos que compde o processo;

¢ Disponibiliza os documentos do processo no Portal da Transparéncia;
e Envia por meio do Processo Eletronico Municipal — PEM o contrato para a secretaria responsavel;

¢ Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora relatdrio resumido.
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

| SECRETARIA DEMANDANTE

eDocumento de Formalizagdo da Demanda, do
Secretdrio(a) para a Unidade de Controle
Interno + ETP (art. 18, 1)

*0 ETP deve demonstrar que a melhor solugdo
para a contratagdo é a feita por dispensa ou
inexigibilidade;

eCaso seja recurso de convénio deve conter
cépia do convénio/plano de trabalho.

eSe for o caso de contratagdo direta por
obrigagdo legal ou determinacdo, deve haver
documento comprobatério

—

Verifica

no

CONTROLE INTERNO

conformidade do ETP

elaborado e também _%

observara
demanda estd prevista

Contratagdo Anual.

a SECRETARIA DEMANDANTE

Apds analise de verificagdo da UCI, o
processo sera devolvido para que a
Secretaria, elabore e junte ao proceso
a minuta do Termo de Referéncia.

se a

Plano de

CENTRAL DE FORMAGAO DE PRECO

Apds juntada a minuta do TR, encaminha-se para a central
de formacdo de precos para a elaboragdo da pesquisa de
preco ou sera devolvido para a Secretaria demandante
guando necessario a elaboragdo de planilha de composigdo
de custos.

—

Quando for elaborado planilha de custos, a CFP ira realizar
somente o cadastramento dos valores no sistema de

- —>

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

eindicagdo da dotagdo orcamentdria e viabilidade
financeira e premissas da LRF, que serd atestada por
meio de documento oficial, assinado pelo Secretério e
pelo Diretor do Departamento de Contabilidade. Com o
perfil técnico havera intervengdo do setor financeiro e
contabil, para a indicagdo de reserva orgamentdria da
despesa, assim como pela verificagdo das premissas da

gestdo. LRF.
] o \2
[ SECRETARIA REQUISITANTE
Devera finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto / Projeto —
Basico / Projeto Executivo, devendo estar evidenciados todos
os requisitos exigidos pelo Decreto que regulamenta a PREFEITO DEPARTAMENTO DE
elaboragdo do Termo de Referéncia. LICITACOES
Em anexo ao TR/AP/PB/PE, devem estar os documentos > Autoriza ou ndo a realizagdo _} . .
comprobatdrios que amparam a modalidade de contratagdo da  contratagdo, dando * Ela(:)ora atmltnuta go aviso e
escolhida. impulso. 0 contrato, e demals
i . N L P anexos, no sistema e no
Deverda ser juntada toda a documentagdo de habilitagdo. | processo.
Devera encaminhar todos os documentos com o pedido de
contratagdo ao Prefeito
\ -
I PROCURADORIA GERAL
CONTROLE INTERNO eElabora parecer juridico sobre a AUTORIDADE COMPETENTE
Manifesta-se sobre a regularidade regularidade do processo e das Entendendo pela viabilidade
do processo administrativo, minutas (art. 53 e art. 169, Il) autorizard scontratagéo !
emitindo parecer (Art. 169, Il) ou — | sou determina o retorno do processo —> ’
determina o retorno do processo para regularizagdo a quem for ou
para regularizagdo a quem for necessario. A publicagdo do aviso
necessario.
L
[ N ~
DEPARTAMENTO DE LICITACOES
Encaminha para publica¢do o extrato do contrato/ata.
Confere todos os documentos que compde o processo; SETOR DE CONTRATOS PROSSEGUIMENTO

Disponibiliza os documentos do processo no Portal da
Transparéncia;

Envia por meio do Processo Eletronico Municipal — PEM o
contrato para a secretaria responsavel;

Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora relatério
resumido.

Se for o caso de

contratacdo SEM
disputa:

Convoca o contratado
pra assinatura dos
intrumentos

N
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PROSSEGUIMENTO

Se for o caso de

contratacio COM
disputa:

AGENTE DE CONTRATACAO / PREGOEIRO /
COMISSAO DE CONTRATAGAO

Envia o aviso para a publicagdo.

Responde eventuais pedidos de
esclarecimento e impugnagdes;

Conduz a sessdo publica de dispensa
(eletronica) julgando as propostas e os
documentos de habilitagdo (art. 59 a 61) e
abre o prazo para intengdo de recursos e

julga-os (art. 165 a 168) apods analise juridica.

Cadastra no sistema essa fase do processo.

PROCURADORIA GERAL

Escoado os prazos recursais, ndo
recursos, o processo é encaminhado
para parecer final da Procuradoria
Geral.

Quando ha recursos, o processo
deverd ser encaminhado para a
Secretaria Demandante para analise
e manifestagdo, sendo apds,
encaminhados para analise juridica
juntamente com os demais
documentos do processo .

A4

AUTORIDADE
COMPETENTE
Adjudicagdo e
homologagdo

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

e Encaminha para publicagdo a
adjudicagdo e homologagdo

> Elabora o Contrato/Ata e

SETOR DE CONTRATOS:

convoca o adjucatdrio para a
assinatura

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

e Encaminha para publicagdo o extrato do contrato/ata.

¢ Confere todos os documentos que compde o processo;

¢ Disponibiliza os documentos do processo no Portal da Transparéncia;
e Envia por meio do Processo Eletronico Municipal — PEM o contrato para a secretaria responsavel;
¢ Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora relatério resumido.
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ANEXO Ill - FLUXOGRAMA PARA OS CASOS DE PEDIDO DE ESCLARECIMENTO E/OU

IMPUGNACAO

E apresentado o pedido de
esclarecimento/impugnacio
pela licitante, nos meios
previstos em edital

O Departamento de Licitagdes

analisa a tempestividade, que

é de até trés dias Uteis antes
da data da abertura

Se for o caso, o pedido é
recebido

v

O requerimento é encaminhado a
Secretaria demandante ou para
equipe técnica especializada, que
terd 12 (doze) horas para elaborar
resposta, contadas do

Na resposta, se for o caso,a
Secretaria demandante ou equipe

Se a alteragdo for de descritivo do
objeto, ou de item constante na
planilha de custos, o processo
deve ser remetido a Central de

. . —> | técnica especializada ja devera Formagdo de Pregos, para que
rgc;t;zneﬁ”;;:%gf::g%g:&:;z:r apresentar os termos que serdo esta realize nova pesquisa de
expre'ssa e imediatamente que alterados do edital pregos, se a Secretaria
n3o conseguira responder em demandante ou equipe técnica
tempo habil entender necessario
Apds a elaboragdo da nova
esquisa, ou da adequagdo do . .
pesqulsa, ou ga quac . A Procuradoria Geral devera
valor unitario pela area Apos retorno da . o
. ~ analisar especificamente a
demandante/Secretaria, o documentagdo, o alteracio ao edital. e se
processo sera remetido a Departamento de LicitagGes ~rac !
Secretaria Municipal d | ¢ o edital na f manifestar expressamente
pal das alterara o edital na forma sobre ela. sugerindo o que
Finangas e do Planejamento, solicitada enten(’:lergertinenteq
para que seja feita a devida P
adequagdo orgamentaria
Caso a alteragdo do edital
possa alterar a formulagdo das Caso a alteracio do edital ndo Caso o pedido de
propostas pelos licitantes, ou altere a formulaco das esclarecimento ou
este sera republicado e Ge impugnagdo ndo necessite de
dever3o ser aguardados —> propostas pelos licitantes, |—>

novamente os prazos do art.
55 da Lei, conforme prevé o
§12 do mesmo artigo.

podera ser publicado por
informagdo complementar

informagdo complementar,
devera ser publicada a
resposta
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