PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E DE ATAS DE
REGISTRO DE PRECO



¢ Indica o fiscal

01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO COMUM

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

SUPERINTENDENCIA DE

SECRETARIA COMPRAS COMPRAS
REQUISITANTE CONTABILIDADE ORDENADOR DE DESPESA _
 Realizar pesquisa de ¢ Juntar ao processo:
- DFD Inf dotacs preco Autori Minuta de edital
: .Elfmo do AL ek ReIOIE 2 L) . Juntar justificativa roucgélifl?;r?to Portaria de designacao de —
Referéncia de prego e mapa P &Se“;‘e/grego‘i'“{[
+ Pedido de Compras comparativo iz @z ol e 1o
no sistema Minuta de ARP, se for o caso

PROCURADORIA JURIDICA

SE REPROVADO

retorna para Licitagdes para € Emitir parecer juridico

SE RECURSO

ncaminhar para a engenharia se for

matéria técnica e ao juridico caso a

saneamentos necessarios

prévio

matéria seja juridica

LICITACOES
Realizar classificacao e

AREA TECNICA

e Analise da proposta-

habilitacao
e Juntar os documentos ao
processo
e Elaborar a ata
e Elaborar homologacéao e
adjudicacéao
e Publicar a homologacao e
o resultado na AMUNES,
no PNCP (se recurso
federal, no DOU e, se
recurso estadual, no
DOES)
Finalizar cadastros da
licitacao

composicao de
custos unitarios dos
itens de maior
relevancia

e Analiseda
qualificacao técnica

CONTRATOS

o Elaborar contrato ou ARP se for o caso

« Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias uteis)

« Conferir certidoes e CEIS/SINEP

« Elaborar publicacao de contrato ou ARP na
AMUNES, no PCNP (se recurso federal no
DOU, se recurso estadual, no DOES

SE RECURSO FEDERAL:

Encaminhar ao setor de
convénios

« Cadastrar o contrato ou ARP no sistema de
gestdo e no PNCP

« Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeacao

LICITACAO

Realizar a sessao publica:
Realizar a classificacao,
habilitacao, responder
eventuais impugnacoes e
recurso e realizar
diligéncias, se necessario

SE FOR ATA:
Encaminhar para equipe de
apoio da licitacao : elabora,

publica e cadastra

SUPERINTENDENCIA
DE COMPRAS

Solicitar cédigo CidadES

Finalizar e assinar edital

Elaborar a publicacao do aviso de licitacao

Publicar o aviso de licitacdo no didrio e

jornal de grande circulacao

o Publicar no site o edital e os arquivos
necessarios

o Cadastrar a licitagao no CidadES

» Cadastrar a licitacao no sistema de gestao

» Envia a licitacao via sistema de gestao para

o PNCP

SE UG PROPRIA:
AF emitida na secretaria
solicitante

SECRETARIA SOLICITANTE

Emitir AE -

Empenho

Autorizacao de

SECRETARIA
SOLICITANTE

CONTABILIDADE SETOR DE COMPRAS

e Emitir AF

e (Cadastrar as
medicoes no
Sistema de
Gestao

Empenhar Gerir e fiscalizar o

contrato

SE APROVADO




02. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO PARA OBRAS

SECRETARIA
REQUISITANTE SECRETARIA DE
OBRAS SECRETARIA
» DFD c/ solicitagao . ETP REQUISITANTE CONTABILIDADE
de valor . ===« Mapa de risco . e
paramétrico a e Termode » Aprovacao dos
Secretaria Referéncia ou documentos da Informa a dotacao
 Indicar fiscal projeto béasico fase do
administrativo da  Planilha planejamento
secretaria orcamentaria
* Projeto executivo
e Pedido de
Compras no
sistema
e Indica o fiscal
técnico
SE RECURSO
Encaminhar para a engenahria se for
matéria ténica e ao juridico caso a
matéria seja juridica
LICITACOES ENGENHARIA
@ Realizar classificacéo e * Andlise da pLOpOSta'
habilitacdo composicao de
custos unitarios dos
e Juntar os documentos ao itens de maior
processo relevancia

e Elaborar a ata
e Elaborar homologacéao e
adjudicacéao
e Publicar a homologacao e
o resultado na AMUNES,
no PNCP (se recurso
federal, no DOU e, se
recurso estadual, no
DOES)
Finalizar cadastros da
licitacao

SE RECURSO FEDERAL:

Encaminhar ao setor de
convénios

e Anadlise da
qualificacao técnica

CONTRATOS

Elaborar contrato ou ARP se for o caso
Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias uteis)

Conferir certidoes e CEIS/SINEP

Elaborar publicacao de contrato ou ARP na
AMUNES, no PCNP (se recurso federal no
DOU, se recurso estadual, no DOES
Cadastrar o contrato ou ARP no sistema de
gestdo e no PNCP

Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeacao

COMPRAS
» Lanca preco
referéncia no
sistema de gestao
« Fazer saneamento
processual

LICITACAO

Realizar a sessao publica:
Realizar a classificacao,
habilitacao, responder
eventuais impugnacoes e
recurso e realizar
diligéncias, se necessario

SECRETARIA DE OBRAS

Emitir AE -
Autorizacao de
Empenho

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

SUPERINTENDENCIA DE

T COMPRAS

ORDENADOR DE DESPESA ¢ Juntar ao processo:
Minuta de edital
B Autorizar o ~ Portaria de designacao de

agente/pregoeiro
Minuta de contrato
Minuta de ARP, se for o caso

procedimento

PROCURADORIA JURIDICA

SE REPROVADO
retorna para Licitacoes para h
saneamentos necessarios

Emitir parecer juridico
prévio

SUPERINTENDENCIA |

DE COMPRAS
SE APROVADO

Solicitar cédigo CidadES

Finalizar e assinar edital

Elaborar a publicacao do aviso de licitacao

Publicar o aviso de licitacao no diario e

jornal de grande circulacao

« Publicar no site o edital e os arquivos
necessarios

» Cadastrar a licitagdo no CidadES

» Cadastrar a licitacao no sistema de gestao

» Envia a licitacao via sistema de gestao para

o PNCP

SE UG PROPRIA:
AF emitida na secretaria
solicitante

CONTABILIDADE SETOR DE COMPRAS OBRAS/SECRETARIA
SOLICITANTE
e Emitir AF
Empenhar = °* Cadastraras — Gerir e fiscalizar o
medicoes no contrato
Sistema de
Gestao




03. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE AQUISICAO E EXECUGAO ARP CONSORCIO

ART. 38

SECRETARIA
ADM E RH ou SAUDE

o Envio do correio
eletronico da
Intencao de Registro
de Preco as
secretarias.

COM
CONTRATO

SE REPROVADO
retorna para Secretaria
requisitante para saneamentos
necessarios

Emitir Parecer

Juridico

ART. 40,
ART. 39 el
ART. 38, . SECRETARIA
Litell ART. 39 REQUISITANTE
SECRETARIA DE
SECRETARIAS ADME RH ou e Informa as demais
REQUISITANTES SAUDE SETOR DE secretarias sobre a N
CONTRATOS publicacdao da ARP e :
o Resposta para a * Responde aIRP no possibilidade de
SMAR com: sistema do CIM o Realizaro execucao. CONTABILIDADE
1.DFD, com POLINORTE; lancamento da Ata « Abertura de processo
documeNtoS UE s * AULUAr O PrOCESSO s de Registro de —  especificoconforme  _y )
dao suporte ao administrativo e Precos no sistema Art. 40, I; Pré Empenho
quantitativo; aguardar o envio da de gestao; » Juntadade
2.Pedido de Compras, ARP pelo Consércio ’ Documentos
3.Manifestacao da e Juntara ARP e os comprobatérios da
Secretaria documentos da regularidade do /
interessada. licitacao- Art. 39, l e fornecedor; !
II. . Seforocasode ..‘IIIIIIIIII IIIIIIIII"-
contrato juntar o edital 5 SEM g
e seus anexos. ] |
-’.llllllllllllllllllll":
1
1
v
ART. 40,
1]
ORDENADOR DE
DESPESA
e Autorizar a despesa
ART. 40,
Vep.u. ART. 40, /
SECRETARIA ART. 40 v 4
REQUISITANTE
SECRETARIA

e Autorizacao de
Fornecimento/servi¢

— (o]
e Apensar ao processo
mae
e Acompanhar a
execucao do
contrato

CONTABILIDADE

&——— Realizar Empenho

REQUISITANTE

44— . Autorizaciode

Empenho

"

CONTRATOS

« Cadastrar no sistema de

gestao;

Publicar no site,

Transparéncia e PNCP.

SE APROVADO

CONTRATOS

Formalizar o contrato;
Encaminhar para
assinatura da contratada
(prazo de 5 dias);
Conferir certidoes;
Comunicar o fiscal do
contrato sua nomeacao.

¢

ORDENADOR DE
DESPESA

e Assinar o contrato



04. FLUXOGRAMA PARA ADESAO A ARP

SE REPROVADO
retorna para a Secretaria para
SECRETARIA saneamentos necessarios
REQUISITANTE

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria
requisitante

« DFD
e ETP com comprovacao de compatibilidade com T

os pregos praticados pelo mercado PROCURADORIA JURIDICA
« Pedido de compras formalizado via sistema de COMPRAS ORI D2 ORDENADOR DE DESPESA

gestao inserindo a dotacéo + Realizar a pesquisa Emitir parecer juridico
» Informar os fiscais e gestores de precos Realizar a reserva Autorizar o
+ Edital de origem « Justificativa de
» Copia das Publicagoes do aviso do edital no preco

veiculo de imprensa oficial , jornal de grande

circulacao e PNCP
o Copia das Publicacdes do resultado da licitagao

e da ARP no PNCP
o Oficios enviados ao 6rgao gerenciador e ao

fornecedor
o Juntada da anuéncia do 6rgao gerenciador e do ol Ul SE NAO HOUVER

fornecedor e Lancaotermo h CONTRATO
e Juntada das Certidoes que atestam a no sistema de

regularidade fiscal gestao

e Gerao cdédigo
CidadES
CONTRATOS
SECRETARIA .
SECRETARIA R REQUISITANTE » Elaborar o contrato; SMAR
REQUISITANTE e Publicar o contrato; « Elaborar o aviso de
- o Eerlia e Autorizar » Gerar cddigo CidadES; adesdo:
. Em|t!|’ AF ou Ordem de —— ——— empenhO —— (] Encam|nhar o contrato ° Publlcar o aviso de
. gi:\i/rliofiscalizar a para assinatura; adesao;
execugao contratual * C_adaStrar Contr?to i) e Formaliza a portaria
sistema de gestao; de fiscal e gestor;
e Publicar o contrato no
PNCP;

« Comunicar o fiscal do
contrato sua
nomeacao.



SECRETARIA REQUISITANTE

e Oficio informando o cédigo dos itens,

dotacao orcamentaria e indicando
fiscais e gestores

e Juntada das Certidoes que atestam a
regularidade fiscal e trabalhista

05. FLUXOGRAMA PARA EXECUCAO DE ARP

a
CONTABILIDADE

Realizar a reserva

SECRETARIA
REQUISITANTE

e Emitir AF ou Ordem de

SeI’ViQO I

o Gerir e fiscalizar a
execugao contratual

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria
requisitante

|

ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o
procedimento

CONTABILIDADE

e Empenhar

SE NAO HOUVER
CONTRATO

SECRETARIA
REQUISITANTE

o Emitir AE -
Autorizacao de
Empenho

CONTRATOS

Elaborar contrato

Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias)

Conferir certidoes

Publicar contrato

Cadastrar contrato no sistema de gestao,
no PNCP;

Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeacao.

Encaminhar o contrato
assinado e a portaria de
fiscal ao servidor
designado

—
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