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APRESENTACAO

A Fundac¢do de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas agées e

ao mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da

exceléncia na prestacdo de seus servicos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é

orientar sobre os procedimentos adotados na execugdo dos projetos por ela gerenciados.

As orientagGes aqui descritas servirdo de apoio aos funciondrios, Coordenadores e Gestores da Fundagdo no

estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padronizacdo das atividades desenvolvidas. Este

manual podera sofrer ajustes e adequagdes, sempre que necessdrio, na inten¢do de cada vez mais fortalecer

procedimentos que profissionalizem a Fundagdo, sem perder suas caracteristicas de celeridade e eficacia na

prestacdo de servigos.

CARACTERIZACAO DA FUNDACAO

MISSAO DA FADESP

Promover a gestdo de acles de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dindmica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.
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UNIDADE GESTORA: COORDENACAO DE LICITACAO - CLI

MISSAO

Realizar os procedimentos licitatorios para aquisicdo de bens e servicos, garantindo a legalidade e eficiéncia
na gestdo dos recursos publicos.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

POP - 01 CLI Elaborar Editais de Pregbes

POP - 02 CLI Elaborar Editais de Tomada de Preco e Concorréncia

POP - 03 CLI Elaborar Editais de Cartas Convite

POP - 04 CL| Processai\r e.julgar as licitagGes nas modalidades de carta convite, tomada de prego e
concorréncia.

POP - 05 CLI Processar e julgar as licitagcGes na modalidade pregdo: presencial e eletronico

POP - 06 CLI Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao

POP - 07 CLI Confeccionar e realizar as publicacdes das licitagbes

POP - 08 CLI Julgar impugnacgdes e recursos administrativos (pregao)
Realizar contratos administrativos decorrentes de processos de licitacao dispensa e

POP - 09 CLI L - N
inexigibilidade, conforme dispde a legislacao

POP - 10 CLI Orientar colab?radores internos e clientes externos quanto aos procedimentos adotados
para contratagGes

POP - 11 CLI Analisar possibilidade de aditamento aos contratos administrativos (exceto obras)

POP - 12 CLI Celebrar aditamentos de contratos administrativos

POP - 13 CLI Manter atualizado o cadastro dos operadores de pregbes

POP - 14 CLI Participar de licitagdes em outros drgdos
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 01 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ELABORAR EDITAIS DE PREGOES Licitagdo 01-cCLl

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO - CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

Estabelecer regras para o processo licitatdrio.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processo
CCs acompan.h:«j\dONpor Elaborar Eflltals de Editais elaborados cL
SAO uma solicitacao Pregbes
(despacho)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Processo contendo solicitacdo do Coordenador de despesa, pesquisa de mercado e Termo de Referencia.
Lei n2 10.520/2002
Decreto n2 3.555/2000
Decreto n2 5.450/2005

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  ANALISA O PROCESSO ENVOLVENDO OS ITENS: DESCRICOES TECNICAS COMPLETAS, CONDIGCOES DE
CONTRATACOES (GARANTIA, PRAZOS, DIRECIONAMENTO A DETERMINADO FABRICANTE, ETC

— ANALISA O MAPA COMPARATIVO DE PRECO- VERIFICA VIGENCIA DO CONTRATO E CONVENIO

— VERIFICA SE JA HOUVE UMA LICITACAO ANTERIOR DAQUELE OBJETO

— ELABORA A MINUTA DO EDITAL E VERIFICA A NECESSIDADE DE CONTRATO

— ANALISA A MINUTA DO EDITAL (SEJUR)

— RECEBE A MINUTA APROVADA JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO OU SOMENTE A
MINUTA APROVADA

—  REALIZA PUBLICACAOES SEGUINDO A LEGISLAGCAO FEDERAL.

CUIDADOS ESPECIAIS

Para as licitagdes de passagens ndo € necessario a pesquisa de mercado e o recebimento prévio do termo de
referéncia.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo acompanhado por uma . .
CCS/CAO solicitago (despacho) Elaborar Editais de Pregdes Editais elaborados CLI
(@] -
< Inicio
]
%) Faz as
(@] — adequagdes
O necessarias
7y
v
Recebe o
Processo
Anallisa tl)jprocﬁsso_ Recebe a Minuta
‘Gesorighes técnicas et
completas, condi¢bes de Jumiz?:&‘: ;gm a Realizar
contratagdes (garantia, Contrato Publicagdes,
prazos, direcionamento a segundo a Fim
determinado Legislagéo
fabricante,etc) . Federal
v Recebe a Minuta
aprovada
Analisa 0 mapa
comparativo de
prego
v
] Verifica vigéncia
(@] do Contrato ou
Convénio
Elabora a Minuta
Solicita N& stéo todos o do Edital e verifica Precisa de .
adequagdes itens ok? necessidade de Contrato? Nao
contrato
Sim Acessa 0 médulo
operacional do .
Wordlparalbuscar —{ Localiza o0 modelo -
um Modelo
Sim 4
; ; Sim
Verifica se ja F 5
Prociesgzb:o?n as |_p| houveuma Nzo|Acessa na intemet a sz E‘;E[:F ©s
e licitag&o anterior os sites de busca
quag daquele Objeto -
Analisa a Minuta Analisa a Minuta
do Edital do Edital
) 0 Tem
) CemtaEg © [4-Nao alteragdes no Sim—| Solicita alteragdes
(&) Contrato Edital?

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAR EDITAIS DE PREGOES

- ANALISA O PROCESSO ENVOLVENDO OS ITENS: DESCRICOES TECNICAS COMPLETAS, CONDIGOES DE
CONTRATACOES (GARANTIA, PRAZOS, DIRECIONAMENTO A DETERMINADO FABRICANTE, ETC) : Logo apds o
recebimento do processo verificam-se alguns itens que consta no mesmo como a descri¢cdo do objeto se esta
completa, se a mesma esta direcionada a alguma marca ou fabricante, o prazo de entrega ou execucdo dos
servicos estdo exiguos.

- ANALISA O MAPA COMPARATIVO DE PRECO: no préprio processo verifica se o0 mesmo estd instruido com o
mapa comparativo de preco, verificando-se a existéncia de 3 precos, se ndo ha disparidade significativa entres
eles, se ha sé um preco, verifica-se no histérico da solicitagdo de compras se ha justificativa exarando o motivo
de somente um preco foi apresentado no processo e encaminhado a licitacao.

- VERIFICA VIGENCIA DO CONTRATO E CONVENIO: Acessa o site do fadesp na intranet espaco do coordenador
extrato financeiro e faz a busca do extrato do convenio ou contrato apresentado no processo.
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Estdo todos os itens acima ok?

- Se ndo : solicita adequacgdes ao setor de compras e servicos — o SCS faz as adequacdes necessarias devolve ao
COORDENACAO DE LICITACAO.

- Se sim : Elabora a minuta do edital e verifica a necessidade de contrato.

- VERIFICA SE JA HOUVE UMA LICITACAO ANTERIOR DAQUELE OBJETO: para isso acessa o modulo
operacional Word na pasta de licitacdo pregoes e faz-se a busca se anteriormente ja se realizou um licitagdo do
mesmo objeto. Caso ndo encontre nenhum modelo realizado de licitacdo anteriormente acessa site de busca
na internet e procura-se licitagdes recentes realizadas do mesmo objeto. Em todos os casos chega-se ao
modelo pretendido.

- ELABORA A MINUTA DO EDITAL E VERIFICA A NECESSIDADE DE CONTRATO: No processo de elaboragdo em
si , faz-se todas as alteragdes no documento no tocante : numero do pregdo , data de abertura, lances,
horarios, numero de processo, prazos de entrega, local de entrega, assisténcia técnica e garantia se houver,
alteracdo no termo de referencia ja existente reformulando-o as vezes por completo. Verifica-se a
documentacdo de habilitagdo pertinente conforme o que vai adquirir ou executar. E avaliada a necessidade do
contrato verificando o valor da contratagdo utilizando-se da aplicacdo da Lei 8.666/93 subsidiariamente, ou
seja, contratac¢des até o valor limite de carta-convite dispensam o contrato, ou de entrega imediata.

- ANALISE DA MINUTA DO EDITAL PELO SEJUR: O processo é encaminhado ao setor juridico contendo a minuta
do edital do pregdo e solicitando a confec¢do do contrato conforme o caso , o processo de analise ndo é
possivel discorrer aqui pois constitui atribuicdo e procedimento de um outro setor que nado é o da Licitagdo.
Mas depois de realizado esta analise , pode surgir duas situacGes, que é: solicitacdo que faca corre¢des e o
processo é encaminhado de volta, alterado e encaminhado novamente ao SEJUR; ou é devidamente aprovado
sem necessitar nenhuma alteracao .

- RECEBE A MINUTA APROVADA JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO OU SOMENTE A MINUTA
APROVADA no retorno deste processo é verificado se ha existéncia do parecer juridico ou aprovagdo , caso
ndo haja é solicitado ao juridico. Com o processo com o edital devidamente aprovado o préximo passo é
realizar o outro processo REALIZAR PUBLICACAOES SEGUINDO A LEGISLACAO FEDERAL.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 02 - CLI

agio e Ampeny ¢ Desenaivingnis ds Pesoudsa

PROCESSO

AREA DE ATUACAO

POP N

ELABORAR EDITAIS DE TOMADA DE PRECO E
CONCORRENCIA

LICITACAO

02 - CLI

UNIDADE GESTORA

DATA DA ELABORAGAO

REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO - CLI

Dezembro /2011

N2 00/

OBIJETIVO

Estabelecer regras para o processo licitatério

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
ccs acomprggiiijoo or Elaborar Editais de
P .. P Tomada de Preco e Editais elaborados CLI
CAO uma solicitacao a
Concorréncia
(despacho)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

LEI 8.666/93 e suas devidas alteracdes

ATIVIDADES DO PROCESSO

RECEBE O PROCESSO

VERIFICA SE E BEM OU SERVICO COMUM

SE FOR BEM OU SERVICO COMUM, VERIFICA SE EXISTE UMA JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAO
NESTA MODALIDADE

SE NAO EXISTIR JUSTIFICATIVA, REALIZA O PROCESSO ELABORAR EDITAL DO PREGAO.

SE EXISTIR, DEFINE MODALIDADE ENTRE TOMADA DE PRECO E CONCORRENCA

ANALISA OS ITENS: OBJETO, CONDIGOES DA CONTRATAGAO, VALOR, VIGENCIA, CONDIGOES
ESPECIAIS E DESPESAS NA RUBRICA, COMO SE NAO FOSSE BEM OU SERVIGO COMUM

VERIFICA SE OS TODOS OS ITENS ESTAO DE ACORDO

SE NAO ESTIVEREM, SOLICITA ADEQUAGOES AO SETOR COMPETENTE, CONFORME OBJETO DA
CONTRATAGAO (COMPRA OU SERVICO DE ENGENHARIA, SE FOR SERVICO DE ENGENHARIA, SOLICITA
O CADASTRO NO PORTAL DE COMPRAS A CCS)

SE ESTIVEREM DE ACORDO, VERIFICA SE JA HOUVE ALGUMA LICITAGAO DAQUELE OBJETO

SE NAO TIVER OCORRIDO NENHUMA LICITACAO DAQUELE OBJETO, ACESSA NA INTERNET OS SITES
DE BUSCA E SE TIVER OCORRIDO, ACESSA O MODULO OPERACIONAL DO WORD PARA BUSCAR UM
MODELO

LOCALIZA O MODELO

ELABORA MINUTA DE EDITAL E ENCAMINHA PARA A APRECIAGAO JURIDICA

RECEBE A MINUTA APROVADA DA CJU JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO.

REALIZAR PUBLICAGAOES SEGUINDO A LEGISLAGAO FEDERAL.

REALIZA POSTERIORMENTE O PROCESSO REALIZAR PUBLICAGOES, SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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Processo acompanhado por uma Elaborar Editais de Tomada de Prego ou .
EC=UCAC) solicitagéo (despacho) Concorréncia (Bl s el
@
[%2] " !
O Realiza o cadastro Realizam os
O da solicitagdo ajustes
7
Inicio
9( : Realizam os
O ajustes
Verifica se existe
_ uma justificativa
para a realizagéo
Recebe o nestas
Processo modalidade
L Si
m
- ) S e Faz o Processo
Verifica se & Bem ustificativa? N&o-»{ Elaborar Edital do Fim
ou servigo comum uSCauVa Pregéo
Sim
Define modalidade Elabora a Minuta |
entre Tomada de do Edital
Preco e
Concorréncia
* T
Analisa os itens: n .
Obijeto, condigdes Acessa 9 molcijulo Fim
da contratag3o, D » Locali del
Ndo——»| valor, vigéncia, Todos de Sime| Recebe Processo Word para buscar ocaliza o modelo
= condices especiais acordo? cadastrado um Modelo
S ° des;;e.sas na f 1 Faz o Processo
rubrica i
NEO Sim Realizar
T Publicagbes,
adeqsuoe:g:s ao Verifica se Ja segundo a
setor competente, pictyelina] Nio_p| Acessa na intemet Legislagéo
y licitagao anterior os sites de busca Federal
conforme objeto daouele|obeto
da contratacdo
Recebe a Minuta
aprovada
Gompras O Recebe Processo juntamente com a
Servigos de ajustado Faz as corregdes Minuta do
Solicita o cadastro agenharia? e no Edital Contrato
no Portal de sev. R
Compras ao CCS erv. Rng. Compras
Recebe Processo
ajustado
Analisa a Minuta
do Edital
2
=
O
W Confecciona o
Solicita alteragdes [«—Si alteragdes no N&o»| Contrato —
Edital?

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAR EDITAIS DE TOMADA DE PRECO E CONCORRENCIA

- RECEBE O PROCESSO: O setor recepciona o processo oriundo do setor de compras e servigos ou do setor de
acompanhamento de obra e verifica se hd o encaminhamento para abertura do procedimento licitatdrio, em

seguida.

- VERIFICA SE E BEM OU SERVICO COMUM: neste passo é realizado fazendo analise a luz da legislag3o vigente,
fazendo consultas e verificando ao que foi solicitado no processo. Depois desta analise, e se ficar constatado

que é bem ou servico comum ird em seguida o préximo passo.

- VERIFICA SE EXISTE UMA JUSTIFICATIVA PARA REALIZAGAO NESTA MODALIDADE: Esta averiguagdo é
realizada, pois a legislacao federal assim o exige e deve ser avaliado os argumentos e motivos apresentados

Manual de Procedimentos da CL/
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para tal , caso ndo seja apresentado a justificativa deve-se realizar o processo FAZ O PROCESSO ELABORAR
EDITAL DO PREGAO.

- DEFINE MODALIDADE ENTRE TOMADA DE PRECO E CONCORRENCA: neste momento é analisado a natureza
do objeto, os gastos na rubrica e de mesma natureza de objeto, o lapso temporal das contratacdes anteriores,
valores , tudo isso através da ferramenta do intranet na pagina da Fundacdo ou através do GPF.

- ANALISA OS ITENS: OBJETO, CONDIGOES DA CONTRATAGAO, VALOR, VIGENCIA, CONDIGOES ESPECIAIS E
DESPESAS NA RUBRICA: Logo apds o recebimento do processo verificam-se alguns itens que consta no mesmo
como a descri¢ao do objeto se estda completa, se a mesma esta direcionada a alguma marca ou fabricante, o
prazo de entrega ou execucao dos servigos estdo exiguos, vigéncia do convenio ou contrato, Caso necessita de
adequacgdes é encaminhado ao setor proveniente o processo e aguarda-se o retorno para o préximo passo.

- SOLICITA ADEQUAGOES AO SETOR COMPETENTE, CONFORME OBJETO DA CONTRATAGAO: Esta solicitacdo é
feita através do portal de compras no histdrico da solicitagdo, ou até mesmo no prdéprio processo despachado.

- ENCAMINHAMENTO AO SETOR CAO: Quando o objeto se tratar de obra ou servigos de engenharia o
processo é solicitado adequacdes despachado no préprio processo, e no qual o setor recebe novamente
ajustado.

- SOLICITA O CADASTRO NO PORTAL DE COMPRAS: Depois de retornado do Setor de Acompanhamento de
Obras devidamente ajustado, deve-se despachar ao Setor de Compras e Servigos nos autos do processo o
cadastramento da solicitacao informando os dados como valor da obra, modalidade, rubrica, convenio ou
contrato.

- VERIFICA SE JA HOUVE UMA LICITAGAO ANTERIOR DAQUELE OBJETO: Este passo é realizado depois que se
recebe o processo ajustado ou cadastrado e entdo acessa o modulo operacional Word na pasta de licitacdo
Tomada de Preco ou Concorréncia e faz-se a busca se anteriormente ja se realizou uma licitagdo do mesmo
objeto. Caso ndo encontre nenhum modelo realizado de licitagdo anteriormente acessa site de busca na
internet e procuram-se licitagdes recentes realizadas do mesmo objeto. Em todos os casos chega-se ao modelo
pretendido.

- ELABORA A MINUTA DO EDITAL: No processo de elaboragdo em si, faz-se todas as altera¢ées no documento
no tocante : numero do edital , data de abertura, lances, horarios, numero de processo, prazos de entrega,
local de entrega, assisténcia técnica e garantia se houver, etc. Verifica-se a documentagao de habilitacdo
pertinente conforme o que vai adquirir ou executar.

- ANALISE DA MINUTA DO EDITAL PELO CJU: O processo é encaminhado ao setor juridico contendo a minuta
do edital e solicitando a confec¢do do contrato conforme o caso, o processo de analise ndo é possivel discorrer
aqui pois constitui atribuicdo e procedimento de um outro setor que ndo é o da Licitacdo. Mas depois de
realizado esta analise , pode surgir duas situagdes, que é: solicitacdo que faca correcdes e o processo é
encaminhado de volta, alterado e encaminhado novamente ao SEJUR; ou é devidamente aprovado sem
necessitar nenhuma alteracao.

- RECEBE A MINUTA APROVADA JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO no retorno deste processo é
verificado se ha existéncia do parecer juridico ou aprovacao , caso nao haja é solicitado ao juridico. Com o
processo com o edital devidamente aprovado o préximo passo é realizar o outro processo REALIZAR
PUBLICACAOES SEGUINDO A LEGISLAGAO FEDERAL.
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agio e Ampeny ¢ Desenaivingnis ds Pesoudsa

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 03 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ELABORAR EDITAIS DE CARTAS CONVITE LICITACAO 03 -CLl

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO - CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

Estabelecer regras para o processo licitatério
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processo
CCs acompan'ha'\doNpor Elaborar Edlta!s de Editais elaborados cL
CAO uma solicitacao Cartas Convite
(despacho)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Lei 8.666/93 e suas devidas alterac¢des.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— RECEBE O PROCESSO

— ANALISE DO OBJETO

— ANALISA O PROCESSO ENVOLVENDO OS ITENS: DESCRICOES TECNICAS COMPLETAS, CONDIGOES DE
CONTRATAGOES (GARANTIA PRAZOS, DIRECIONAMENTO A DETERMINADO FABRICANTE, URGENCIA,
CONDICOES ESPECIAIS)

— ANALISA A MODALIDADE ADEQUADA ENTRE CARTA-CONVITE, TOMADA DE PRECO OU
CONCORRENCIA VERIFICA SE JA HOUVE UMA LICITAGAO ANTERIOR DAQUELE OBJETO

— ELABORA A MINUTA DO EDITAL E VERIFICA A NECESSIDADE DE CONTRATO

— ANALISE DA MINUTA DA CARTA-CONVITE PELO SEJUR:

— RECEBE A MINUTA APROVADA JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CCS ICAO (AREEEE0 Tl IELD (FE7 Ui Elaborar Editais de Cartas Convite Editais elaborados cLl
solicitagdo (despacho)
Qo
3
— (et Realizam os
) ajustes
Q
O
v
Verifica se existe
Recebe o uma justificativa FROHETD
Sim ot N&o-»{ Elaborar Edital do Fim
Processo paraar ) =
A Pregéo
nesta modalidade 'y
¢ Néo
Verifica_ se é Bem Analisaa
ou servigo comum modalidade Faz o Processo
Elaborar Editais
adequada entre
a de Tomada de .
Carta Convite, Fim
Prego ou
Tomada de Prego c P
At oncorréncia
ou Concorréncia A modatidade 'y
g€ @ Tomada de Prego
ou Concorréncia
Faz o Processo
orFeNnCi: Realizar
Analisa os itens: Elabora a ‘Mmma Precisa de N&o» Publicagbes,
Objeto, condicdes do Edital contrato? segundo a
— da contratagéo, N Legislagao
(&) vigéncia, [4————Carta Convit T Federal
condigbes T
especiais Acessa o modulo
operacional do » Locali del Recebe a Minuta
Word para buscar ocaliza 0 modelo aprovada
T = um Modelo juntamente com a
Verifica se ja x Minuta do
~ houve uma Sim Contrato
licitagao anterior
daquele Objeto
= Acessa na internet
h 4 Nao-») os sites de busca
Solicita |
adequagdes ao Sim
setor competente
(SCS ou SAO)
Recebe Processo N
ajustado Faz as corregdes
no Edital
v
Analisa a Minuta
do Edital
2
-
O
o Confecciona o
Solicita alteragdes «—Sim alteragées no Néo——
Edital? Contrato

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAR EDITAIS DE CARTAS CONVITE

- RECEBE O PROCESSO: O setor recepciona o processo oriundo do setor de compras e servigos ou do setor de
acompanhamento de obra e verifica se hd o encaminhamento para abertura do procedimento licitatdrio, em
seguida:

- ANALISE DO OBJETO: Neste momento é analisado se objeto pretendido a ser contratado é bem ou servico
comum segundo a legislacdo vigente. Caso positivo, verifica se ha justificativa para realizacdo da licitagdo nesta
modalidade, se ndo existe encaminha-se para elaborar o processo do edital do pregao, ou consulta-se a
possibilidade ter essa justificativa no processo. Caso ndo seja bem ou servigo comum segue para o proximo
passo.

- ANALISA O PROCESSO ENVOLVENDO OS ITENS: DESCRICOES TECNICAS COMPLETAS, CONDICOES DE
CONTRATACOES (GARANTIA, PRAZOS, DIRECIONAMENTO A DETERMINADO FABRICANTE, URGENCIA,
CONDICOES ESPECIAIS) : Logo apds o recebimento do processo verificam-se alguns itens que consta no mesmo
como a descricdo do objeto se estd completa, se a mesma esta direcionada a alguma marca ou fabricante, o
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prazo de entrega ou execucdo dos servigos estdo exiguos. Caso necessita de adequacées é encaminhado ao
setor proveniente o processo e aguarda-se o retorno para o préoximo passo.

- ANALISA A MODALIDADE ADEQUADA ENTRE CARTA-CONVITE, TOMADA DE PRECO OU CONCORRENCIA:
neste momento é analisado a natureza do objeto, os gastos na rubrica e de mesma natureza de objeto, o lapso
temporal das contratagdes anteriores, valores , tudo isso através da ferramenta do intranet na pagina da
Fundac¢do ou através do GPF. Concluido que a modalidade para o procedimento ndo é Carta-Convite
encaminha-se para realizar o processo ELABORAR EDITAIS DE TOMADA DE PRECO OU CONCORRENCIA .
Confirmado a realizagdo da modalidade Carta-Convite vai o proximo passo.

- VERIFICA SE JA HOUVE UMA LICITACAO ANTERIOR DAQUELE OBJETO: para isso acessa 0 modulo
operacional Word na pasta de licitacdo pregoes e faz-se a busca se anteriormente ja se realizou um licitagdo do
mesmo objeto. Caso ndo encontre nenhum modelo realizado de licitagdo anteriormente acessa site de busca
na internet e procura-se licitaces recentes realizadas do mesmo objeto. Em todos os casos chega-se ao
modelo pretendido.

- ELABORA A MINUTA DO EDITAL E VERIFICA A NECESSIDADE DE CONTRATO: No processo de elaboragao em
si, faz-se todas as altera¢gdes no documento no tocante : numero do pregao, data de abertura, lances,
horarios, numero de processo, prazos de entrega, local de entrega, assisténcia técnica e garantia se houver.
Verifica-se a documentacdo de habilitagdo pertinente conforme o que vai adquirir ou executar. E avaliada a
necessidade do contrato verificando o objeto a ser contratado como servigcos ou obra de engenharia. Caso nao
tenha necessidade de contrato o proximo passo é realizar o outro processo REALIZAR PUBLICACOES SEGUINDO
A LEGISLACAO FEDERAL.

- ANALISE DA MINUTA DA CARTA-CONVITE PELO CJU: O processo é encaminhado ao setor juridico contendo a
minuta do edital do pregdo e solicitando a confec¢do do contrato conforme o caso, o processo de analise ndo
é possivel discorrer aqui pois constitui atribuicao e procedimento de um outro setor que nao é o da Licitagao.
Mas depois de realizado esta analise, pode surgir duas situagdes, que é: solicitacdo que faca corregbes e o
processo é encaminhado de volta, alterado e encaminhado novamente ao SEJUR; ou é devidamente aprovado
sem necessitar nenhuma alteragao .

- RECEBE A MINUTA APROVADA JUNTAMENTE COM A MINUTA DO CONTRATO no retorno deste processo é
verificado se ha existéncia do parecer juridico ou aprovacao, caso nao haja é solicitado ao juridico. Com o
processo com o edital devidamente aprovado o préximo passo é realizar o outro processo REALIZAR
PUBLICACAOES SEGUINDO A LEGISLAGAO FEDERAL.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 04 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N©

PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES NAS LICITACAO 04 - CLI
MODALIDADES DE CARTA CONVITE, TOMADA DE
PRECO E CONCORRENCIA

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
COORDENACAO DE LICITACAO - CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

APURAR O RESULTADO DAS LICITACOES NESTAS MODALIDADES

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processar e julgar as licitagdes nas Licitagdes
Processo . .
CL . modalidades de carta convite, processadas e CL
licitatério . .
tomada de preco e concorréncia julgadas

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

LEI 8.666/93 e suas alteracdes.

LEI 123/06.

Decreto 7.114/10

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  REALIZA A ABERTURA DA SESSAO PUBLICA

—  RECEBE OS ENVELOPES DE DOCUMENTAGAO, PROPOSTA DE PREGO E TECNICA, SE HOUVER
— IDENTIFICA OS REPRESENTANTES LEGAIS DOS LICITANTES

—  REALIZA A ABERTURA DOS ENVELOPES DE DOCUMENTAGAO

—  IDENTIFICA AS LICITANTES QUE SAO MICROEMPRESAS OU EMPRESAS DE PEQUENO PORTE
—  DIVULGA O RESULTADO DE HABILITAGAO E/OU INABILITAGAO

—  AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO

—  REALIZA ABERTURA DOS ENVELOPES DAS PROPOSTAS

—  ANALISA E JULGA PARCIALMENTE AS PROPOSTAS

—  VERIFICA SE HA EMPATE FICTO SEGUNDO A LEI COMPLEMENTAR 123

— CONVOCA OS LICITANTES EMPATADOS PARA APRESENTAGAO DE NOVA PROPOSTA

—  ENCERRA A SESSAO PUBLICA

—  ELABORA MAPA COMPARATIVO COM OU SEM APRESENTAGAO DA NOVA PROPOSTA
—  SOLICITA PARECER TECNICO DAS PROPOSTAS

—  RECEBE PROCESSO E EMITE PARECER TECNICO

—  RECEBE PROCESSO COM O PARECER TECNICO

—  FAZ O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS.

— DIVULGA O RESULTADO DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

—  VERIFICA SE O VENCEDOR E MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

—  PENDENCIAS DE REGULARIZAGAO FISCAL

—  AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO

—  CONFECCIONA O DOCUMENTO PARA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO

CUIDADOS ESPECIAIS

Neste processo sempre deve-se estar atentdo as atualizacoes da legislacdo que alteram frequentemente a
maneira do processamento das licitagOes.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSAR E JULGAR AS LICITAGOES NAS MODALIDADES DE CARTA CONVITE, TOMADA DE PREGCO

E CONCORRENCIA

CLI Processo licitat6rio

Processar e julgar as licitagoes nas modalidades
de carta convite, tomada de preco e concorréncia

Licitagdes processadas e julgadas

CLI

Inicio

ol resuaco de
abertura da mdl
sessdo publica
v

Recebe os envelopes
de Documentacéo,
Proposta de Pregos e
Técnica, se houver
v
Identifica os
representantes
legais dos
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dos envelopes de

Divulga o
Suspende a
mmwmmmo (> resultado aos
ausentes
Aguarda o prazo
Stependel > amo_:ﬁm- ommwmc de
sessao Posi¢
recurso

Cectentacay Fazer o Processo Confecciona
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dos envelopes das f———Nai Sim-»  impugnagdes e umento p:
recurso? Adjudicacéo e
) . propostas recursos ~
Analisa e aprecia — a Homologacéo
a documentacédo &
Identifica as Analisa e julga Fim
licitantes que s&o parciaimente as
i propostas
p
ou Empresas de
—_ Pequeno Porte % Faz o _u._d.ummmo
— Verifica se ha Realiza as
o empate ficto \uzgnm%umw
alei segundo a
Complementar Legislagdo
123 Federal
Convoca 0s Faz o Processo
! Licitantes Aguarda o prazo Realizar contratos
E mawm..m empatados para dei icao de T Sii administrativos
feicd apresentagdo de Tecurso Nao
nova proposta »
Nao ﬁ Recebe 0
A4 processo
adjudicado e
Encerra a Sess&o pendéncias de Sim| Aguardo prazo de homologado
publica regularigdo [
v Regularizou?
Elabora mapa
comparativo com Divulga 0
ousema resultado do
apresentacédo da julgamento . .
nova proposta Aguardo mais dois Regularizou?
¥ » dias
Solicita parecer Recebe Processo . N&o
técnico das com o Parecer | _nw_wmo _r__“_mﬂ_MMMS
propostas Técnico prop! Convoca os
remanescentes e
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSAR E JULGAR AS LICITAGOES NAS MODALIDADES DE CARTA
CONVITE, TOMADA DE PREGO E CONCORRENCIA

- REALIZA A ABERTURA DA SESSAO PUBLICA: No dia, horario e local designado no edital a Comissdo de
Licitagdo ird se reunir na presenca de todos os interessados incluindo licitantes ou ndo em ato publica para
iniciar os trabalhos, comegando por confeccionar a ata da sessdo.

- RECEBE OS ENVELOPES DE DOCUMENTAGAO, PROPOSTA DE PRECO E TECNICA, SE HOUVER: neste ato
conforme a modalidade de licitagdo a Comissao irad solicitar a entrega de todos os envelopes, logo apds na
presenca de todos ird realizar a separagao dos envelopes de documentacgao, proposta e técnica se houver.

- IDENTIFICA OS REPRESENTANTES LEGAIS DOS LICITANTES: este momento é solicitado o credenciamento do
licitante que pode ser uma procuragao, declaragdo ou mesmo contrato social juntamente com um documento
de identificacdo , e é realizado a leitura e conferencia dos documentos se 0 mesmo é pertinente aquela
licitacdo e se a pessoa que esta com a pretensa vontade de representar aquele licitante estd devidamente
habilitado para tal. Depois da analise é divulgado no mesmo momento o resultado de quem estd ou ndo
representado, dando as orientacGes pertinentes a conduta dos mesmos naquela sessdo.

- REALIZA A ABERTURA DOS ENVELOPES DE DOCUMENTAGAO: Verifica-se primeiramente se o envelope esta
devidamente lacrado mostrando-os aos demais presentes antes de abrir, realiza a abertura e passa-se a
conferencia e leitura da documentacdo se a mesma esta pertinente ao estipulado no instrumento
convocatorio.

- IDENTIFICA AS LICITANTES QUE SAO MICROEMPRESAS OU EMPRESAS DE PEQUENO PORTE: Verifica-se
obedecendo a legislacdo 123/06, se a mesma apresentou a documentacdo e realiza-se a separacdo das
licitantes que sdo ME ou EPP daquelas que ndo estdo nesta condicao.

- DIVULGA O RESULTADO DE HABILITAGAO E/OU INABILITACAO: este resultado é realizado geralmente na
mesma sessdo publica de forma verbal relatando os motivos da inabilitacdo se houver. Mas antes disso é
verificado se todos os licitantes estdo presentes na sessao , caso todos ndo estejam presentes se suspende a
sessdo e divulga-se o resultado aos ausentes através de notificacdo via fax. Se todos estdo presentes divulga-se
o resultado e pergunta-se se ha intencdo de recurso, caso a resposta seja positiva se suspende a sessdo e
aguarda-se o processo de interposicdo de recurso. Porem se a resposta for negativa parte-se para o préoximo
passo.

- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSICAO DE RECURSO: apds superado o prazo legal dependendo da
modalidade, se houve a interposicdao do recurso segue para realizacao do processo JULGAR IMPUGNACOES E
RECURSOS ADMINISTRATIVOS , caso contrario parte para o passo a seguir.

- REALIZA ABERTURA DOS ENVELOPES DAS PROPOSTAS: esta abertura é realizada no dia, horario e local
marcado , quando nao for na mesma sessao inicial , feito pelos membros da Comissdao de Licitacdo e os
licitantes convocados.

- ANALISA E JULGA PARCIALMENTE AS PROPOSTAS: este procedimento é feito logo apds a abertura dos
envelopes, onde é realizado a conferencia item a item do que estd sendo solicitado no instrumento
convocatdrio, com excec¢do algumas vezes do objeto que demandard uma apreciagao técnica especializada.

- VERIFICA SE HA EMPATE FICTO SEGUNDO A LEI COMPLEMENTAR 123: este procedimento é feito verificando
novamente a documentagdo apresentada a licitante e caso comprove a existéncia do empate ficto caso
positivo segue-se para o préximo passo, caso contrato faz o encerramento da sessao publica.
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-CONVOCA O0S LICITANTES EMPATADOS PARA APRESENTACAO DE NOVA PROPOSTA: a convocacio ela é feita
na mesma sessao ou nao dependendo se estdo todos os presentes, estipulando o prazo conforme instrumento
convocatorio, para a apresentagdo desta nova proposta.

- ENCERRA A SESSAO PUBLICA: este ato é feito com a lavratura da ata e rubrica dos membros da Comissdo de
Licitacdo na prépria ata,e logo apos solicita que todos rubriqguem os documentos e/ou propostas, e repassando
aos licitantes a prépria ata para que seja assinada por todos.

- ELABORA MAPA COMPARATIVO COM OU SEM APRESENTACAO DA NOVA PROPOSTA: é realizado o mapa
comparativo de preco no portal de compras da Fadesp com aquelas propostas classificadas preliminarmente.

- SOLICITA PARECER TECNICO DAS PROPOSTAS: é preparado um documento no Word encaminhando o
processo e também o protocolo de entrega do mesmo assim como também é realizado encaminhamento pelo
portal de compras através do histdrico da solicitagao.

- RECEBE PROCESSO E EMITE PARECER TECNICO: n3o é possivel descrever este procedimento pois ndo é
pertinente ao COORDENACAO DE LICITACAO.

- RECEBE PROCESSO COM O PARECER TECNICO: Quando se recebe o processo com o parecer averigua-se
aspectos formais deste parecer, com por exemplo se estd assinado por quem tem a devida competéncia.

- FAZ O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: Para este procedimento a Comissdo de Licitagdo se reune analisa o
parecer técnico e as propostas do procedimento licitatdrio e realiza o julgamento segundo a legislacdo e por
final confecciona ata de julgamento das propostas.

- DIVULGA O RESULTADO DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: é confeccionado um documento a todos
licitantes informando o resultado do julgamento o qual é transmitido via fax.

- VERIFICA SE O VENCEDOR E MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE: neste momento mais uma
vez é averiguado se o vencedor é ME ou EPP, caso a resposta seja negativa parte-se para o préoximo passo é que
aguardar o prazo de interposicao de recurso. Caso o vencedor seja Microempresa ou Empresa de Pequeno
Porte averigua se a situacgao fiscal esta regular.

- VERIFICA PENDENCIAS DE REGULARIZAGAO FISCAL: verifica-se novamente a regularidade fiscal se ha alguma
pendéncia caso haja e sendo a licitante micro ou de pequeno porte é comunicado formalmente o prazo legal
para sua regularizacdo. Transcorrido este prazo, averigua-se novamente se ja foi sanado, se ndo foi sanado
concede-se formalmente mais prazo conforme a lei federal, Entdo transcorrido o novo prazo averigua-se e
entdo desta vez se nao for regularizado deve-se convocar o licitante na ordem de classificacao de julgamento
das propostas repetindo todo este processo.

- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSICAO DE RECURSO: este passo se d4 ap6s a divulgacio do resultado e
cumprimento da Lei Complementar 123, conforme ja descrito acima. Ele varia conforme a modalidade
,ttranscorrido o prazo constata-se houve ou ndo recurso se houve faz-se o processo JULGAR IMPUGNACOES E
RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

- CONFECCIONA O DOCUMENTO PARA ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO: este procedimento é realizado no
sistema operacional Word em que ja ha modelos de tal documento, portanto se faz alteragGes pertinentes e
encaminha-se o processo a autoridade competente para homologar e adjudicar.

- RECEBE O PROCESSO ADJUDICADO E HOMOLOGADO: realiza-se a conferencia do processo e parte-se para
realizar o processo REALIZAR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS e em seguida PROCESSO REALIZA AS
PUBLICAGCOES SEGUINDO A LEGISLACAO FEDERAL.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 05 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES NA MODALIDADE | LICITACAO 05 - CLI

PREGAO: PRESENCIAL E ELETRONICO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

APURAR O RESULTADO DAS LICITACOES NESTA MODALIDADE

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processar e julgar as licitacdes na Licitagdes
Processo . ~ .
CL . modalidade pregdo: presencial e processadas e CL
licitatério . .
eletroénico julgadas

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 10.520/02

Decreto 5.450/05

Lei 123/06 Decreto 7.174/10

ATIVIDADES DO PROCESSO

PREGAO PRESENCIAL
- REALIZA A ABERTURA DA SESSAO PELO PREGOEIRO
- RECEBE OS ENVELOPRES DE PROPOSTA E DOCUMENTAGAO E A DECLARAGAO DE QUE O LICITANTES
CUMPRE OS REQUISITOS DA HABILITAGAO
- FAZ IDENTIFICAGAO DOS REPRESENTATES LEGAIS DOS LICITANTES E REALIZA O CREDENCIAMENTO DOS
MESMOS
- REALIZA A ABERTURA DOS ENVELOPES PROPOSTA
- ANALISA E FAZ O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS ESTABELECIDAS NO ATO
CONVOCATORIO
- SELECIONA OS LANCADORES
- PROCEDE A FASE DE LANCES
- IDENTIFICA SE O LICITANTES QUE OFERTA O MENOR LANCE E ME OU EPP
- REALIZA A NEGOCIAGAO
- REALIZA A ABERTURA DO ENVELOPE QUE CONTEM OS DOCUMENTOS DE HABILITACAO DO LICITANTE QUE
APRESENTOU A MELHOR PROPOSTA
- IDENTIFICA O ATENDIMENTO AS CONDIGOES FIXADAS NO EDITAL SE A SITUAGAO FISCAL ESTA REGULAR
- VERIFICA PERSONALIDADE JURIDICA
- SUSPENDE A SESSAO E CONCEDE DOIS DIAS PARA A REGULARIZAGCAO
- DECLARA O VENCEDOR
- DECLARA A INABILITAGAO E CONVOCA O REMANESCENTE
- ELABORA ATA E VERIFICA SE HA INTERESSE EM INTERPOR RECURSO
- ANALISE-SE A INTENCAO DO RECURSO FOI MOTIVADA
- REALIZA A ADJUDICAGAO
- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO
- CONFECCIONA O DOCUMENTO DE HOMOLOGAGAO.
- RECEBE O PROCESSO HOMOLOGADO
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PREGAO ELETRONICO
- REALIZA O ACOMPANHAMENTO DIARIO AO SITE VERIFICANDO SE HA IMPUGNACOES OU SOLICITACOES DE
ESCLARECIMENTOS DENTRO DO PRAZO
- ACESSA O SISTEMA PARA A REALIZACAO DA ABERTURA DA SESSAO
- VINCULA A EQUIPE DO PREGAO
- ACIONA A OPCAO OPERAR E SELECIONA O ITEM PREGAO
- REALIZA A ABERTURA DAS PROPOSTAS E FAZ A ANALISE
- PROCEDE A FASE DOS LANCES
- CONVOCA O VENCEDOR DE CADA ITEM ATRAVES DA FASE DE ACEITACAO DAS PROPOSTAS
- VERIFICA A NECESSIDADE DE CONVOCAR OU NAO O COORDENADOR PARA ANALISE DAS PROPOSTAS,
CONFORME O OBJETO A SER CONTRATADO
- CONVOCA O COORDENADOR ATRAVES DE E-MAIL E SOLICITA ANALISE TECNICA COM O PARECER
- REALIZA A ANALISE DAS PROPOSTAS
- FAZ JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
- PROCEDE A FASE DE NEGOCIACAO
- PROCEDE A FASE DA HABILITACAO
- VERIFICA O ATENDIMENTO AS CONDICOES FIXADAS NO EDITAL SE A SITUACAO FISCAL ESTA REGULAR
- VERIFICA PERSONALIDADE JURIDICA
- SUSPENDE A SESSAO E CONCEDE DOIS DIAS PARA A REGULARIZACAO
- ABRE PRAZO PARA INTENCAO DE RECURSO
- DECLARA A INABILITACAO E CONVOCA O REMANESCENTE
- FAZ O JUIZO DE ADMISSIBILIDADE
- SUSPENDE SESSAO
- FAZ O ENCERRAMENTO DA SESSAO
- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSICAO DE RECURSO
- REALIZA ADJUDICACAO
- CONFECCIONA O DOCUMENTO DE HOMOLOGACAO
- RECEBE O PROCESSO HOMOLOGADO

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

cLI Processo Licitat6rio o OILEES Eoosina Lici pr das e julgad cLI
modalidade pregédo presencial
Inicio . -
Realiza a abertura do verifica o
envelope que contém os atendimento as
documentos de condic¢des fixadas
Realiza a abertura habilitagéo do licitante no edital e se a
da sess3o pelo que ap a ituagéo fiscal
pregoeiro/a, no L melhor proposta | esta regular
dia, horario e local
estabelecidos,
sempre em ato
publico Realiza . > . Declara o
negociaco Esté tudo ok? Sim-—p| EnEEr
Recebe os envelopes de 'y
“Proposta” e Néo Néo
“Documentacéo” e a — a2
declaragZo de que o licitante convoca o licitante Verifica
cumpre plenamente os pia ordem | Hé empate? personalidade
requisitos de habilitacéo e classil RO R juridica
realiza a conferencia de cobrir a oferta
habilitacdo Sim Outras
verifica se o Sociedades
P T 7 licitante que y 4
— Faz identificacdo Verifico se ha
= dos representantes ofertou o menor Néob) empate ficto
©] legais dos licitantes lance & ME ou
erealiza o ERG ME ou EPP
credenciamento f v
dos mesmos Suspende a Declara a
Proceder a fase sessdo e concede inabilitagéo e
de lances dois dias para a convoca o
Realiza a abertura regulerizagédo remanescente
dos envelopes ?
“Proposta”
Selcciondlcs Si Regularizou?
langadores 9 ’
nalisa & faz o
julgamento das
propostas de acordo Néo
com as exigéncias =
estabelecidas no ato concede mais 2
convocatdrio juntamente dias Gteis para
com o interessado pela regularizagio Nao
isica atacio
Sim
R ?
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PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES NA MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL

CLI Processo Licitatério ”mo dali daedjeu :)gr:rggi presencialn a Licitacbes processadas e julgadas CLI
Fim
Elabora Ata e Analisa se a
yerlﬁca selid Ha interesse? Sim—p| IiEnet D d‘.) Foi motivada? Suspenfle a
interesse em recurso foi sesséo
interpor recurso motivada Faz o Processo
Realiza as
Néo Publicagbes
v segundo a
Legislagéo
Realiza a Nio Federal
adjudicagéo
Faz o Processo

-} Houve Aguarda o prazo Realizar contratos
O f——N& recUrso? 4| de interposic&o de administrativos
recurso
.
. Sim Faz o Processo
Confecciona Realiza as
Homologagéo Fazer o Processo Publicagdes
Julgar segundo a
¢ e Legislag&o
recursos Federal
administrativos
Recebe o
processo
homologado
—
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PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES, NA MODALIDADE PREGAO ELETRONICO (PREGOEIRO)
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PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES, NA MODALIDADE PREGAO ELETRONICO (PREGOEIRO)

Processar e julgar as licitages, na
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSAR E JULGAR AS LICITACOES NA MODALIDADE PREGAO:
PRESENCIAL E ELETRONICO

PREGAO PRESENCIAL

- REALIZA A ABERTURA DA SESSAO PELO PREGOEIRO: No dia, horario e local designado no edital o Pregoeiro e
a equipe de apoio ira se reunir na presenca de todos os interessados incluindo licitantes ou ndo em ato publico
para iniciar os trabalhos, comegando por confeccionar a ata da sessao;

- RECEBE OS ENVELOPRES DE PROPOSTA E DOCUMENTAGCAO E A DECLARACAO DE QUE O LICITANTES
CUMPRE OS REQUISITOS DA HABILITAGAO: neste ato conforme o Pregoeiro ira solicitar a entrega de todos os
envelopes (proposta, documentacdo e declaracdo de cumprimento ), logo apds na presenga de todos ird
realizar a separagao dos envelopes de documentacdo, proposta e conferir as declaragdes de cada licitante.

- FAZ IDENTIFICACAO DOS REPRESENTATES LEGAIS DOS LICITANTES E REALIZA O CREDENCIAMENTO DOS
MESMOS: este momento é solicitado o credenciamento do licitante que pode ser uma procuragdo, declaragdo
ou mesmo contrato social juntamente com um documento de identificacdo, e é realizado a leitura e
conferencia do documento se o mesmo é pertinente aquela licitagdo e se a pessoa que esta com a pretensa
vontade de representar aquele licitante estd devidamente habilitado para tal. Depois da analise é divulgado no
mesmo momento o resultado de quem esta ou nao representado, dando as orientagdes pertinentes a conduta
dos mesmos naquela sessao.

23 Manual de Procedimentos da CL/



- REALIZA A ABERTURA DOS ENVELOPES PROPOSTA: esta abertura é realizada no dia, horario e local marcado,
guando ndo for na mesma sessao inicial , feito pelos membros da Comissdo de Licitacdo e os licitantes
convocados.

- ANALISA E FAZ O JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS ESTABELECIDAS NO ATO
CONVOCATORIO: Para este procedimento o Pregoeiro juntamente com o técnico (quando necessario a sua
presenca) analisa as propostas e realiza o parecer técnico de acordo com o instrumento convocatdrio para
saber se as propostas apresentadas atendem ao solicitado, realizando uma sele¢do previa das propostas.

- SELECIONA OS LANCADORES: Este momento é selecionado os langadores para a fase de lances seguindo a lei
federal 10.520/02, aplicando o percentual de até 10% sobre o menor preco apresentado no certame desde que
tenha sido classificado na fase anterior.

- PROCEDE A FASE DE LANCES: Utilizando-se do recurso multimidia , inicia-se solicitando ao licitante de maior
preco entre os solicitados para que ofereca lance abaixo do primeiro preco e assim sucessivamente na ordem,
até quando se chegar abaixo do preco da pesquisa de mercado, ou os licitantes paralisarem os lances.

- IDENTIFICA SE O LICITANTES QUE OFERTA O MENOR LANCE E ME OU EPP: neste momento é averiguado se o
vencedor é ME ou EPP, caso a resposta seja negativa verifica se ha empate ficto. Caso a resposta seja positiva
convoca o licitante na ordem de classificagdo para cobrir a oferta, se a mesma estiver com valor ainda possivel
de ser melhorado. Havendo empate ficto também se convoca na ordem de classificacdo para cobrir a oferta.

- REALIZA A NEGOCIAGAO: Esta fase é realizada caso seja necessdrio, pois o pregoeiro averigua no processo se
o preco ofertado pelo menor lance esta abaixo da pesquisa de mercado se gerou economia ao certame, caso
negativo, cabe ao pregoeiro convocar o vencedor isso acontece na prépria sessdo para abaixar seu prego, caso
o licitante se recuse a abaixar é facultado ao pregoeiro desclassificar e chamar na ordem de classificacdo e
negociar.

- REALIZA A ABERTURA DO ENVELOPE QUE CONTEM OS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO DO LICITANTE QUE
APRESENTOU A MELHOR PROPOSTA: Verifica-se primeiramente se o envelope estda devidamente lacrado
mostrando-o aos demais presentes antes de abrir, realiza a abertura e passa-se a conferencia e leitura da
documentagdo se a mesma esta pertinente ao estipulado no instrumento convocatério.

- IDENTIFICA O ATENDIMENTO AS CONDICOES FIXADAS NO EDITAL SE A SITUACAO FISCAL ESTA REGULAR:
este passo é feito realizando conferencia minuciosa dos documentos averiguando datas, assinaturas,
reconhecimento em cartério, se 0 mesmo estd de acordo com edital,etc. Quando a habilitacdo do licitante
vencedor ndo esta de acordo deve-se observar.

- VERIFICA PERSONALIDADE JURIDICA: No momento de analise da documentagdo também se verifica seja no
contrato social ou na impressdo da consulta no SICAF se a empresa é ME ou EPP ou outro tipo de sociedade.
Ressalta-se que se averigua conforme a Lei Complementar 123 recomenda.

- SUSPENDE A SESSAO E CONCEDE DOIS DIAS PARA A REGULARIZAGAO: Este passo acontece quando o
licitante vencedor ndo estd com situacgdo fiscal regular e é Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, o
Pregoeiro entdo registra em ata tais fatos e suspende a sessdo informando o prazo de regularizagdo. Apds o
prazo é averiguado se a licitante se regularizou, caso ndo tenho conseguido se regularizar é informado a ela o
prazo de mais de dois e depois disso tem-se a situa¢do definitiva que pode ser duas conforme a seguir:

- DECLARA O VENCEDOR: pode ser efetuada pelo pregoeiro no ato da sessdo quando verificou que a
documentacgdo do licitante vencedor esta de acordo com o solicitado no instrumento convocatdrio, ou depois
de ter concedido todos os prazos e a mesma ter providenciado sua regularizagao fiscal.
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- DECLARA A INABILITACAO E CONVOCA O REMANESCENTE: este passo acontece quando é averiguado que o
licitante que ofertou o menor lance ndo esta como a documentacgdo regular e ndo é micro empresa ou empresa
de pequeno porte ou entdo quando estd com a documentacgdo é irregular a empresa é ME ou EPP , ja foi
concedido todos os prazos anteriormente relatados e mesmo nao se regularizou . Esta declaracao pode ser
realizada na hora da sessdo ou depois através de documento formal encaminhado via fax.

- ELABORA ATA E VERIFICA SE HA INTERESSE EM INTERPOR RECURSO: Este procedimento é realizado no final
ja da sessdo e é perguntado aos presentes se ha interesse em interpor recurso , e anota-se o registro em ata.

- ANALISE-SE A INTENCAO DO RECURSO FOI MOTIVADA: Depois de anotado em ata verifica-se se pertinente a
intenc¢do do recurso, pelos motivos apresentados se tem algo haver com a licitagdo em questdo, caso ndo tenha
sido motivada realiza-se o préximo passo.

- REALIZA A ADJUDICAGAO: Este momento sé é possivel na prépria sessdo publica se ndo houver intenc3o de
recurso, ou se houve a intencdo de recurso porem a mesma nao foi considerada motivada apds o juizo de
admissibilidade, ou entdo caso tenha sido interposto recurso administrativo apds o seu julgamento.

- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSICAO DE RECURSO: Depois de aceito a intengo de recurso e suspendido a
sessdo, o pregoeiro aguardo o prazo de 3 dias conforme determina a lei.

- CONFECCIONA O DOCUMENTO DE HOMOLOGAGAO: este procedimento é realizado no sistema operacional
Word em que ja ha modelos de tal documento, portanto se faz alteracGes pertinentes e encaminha-se o
processo a autoridade competente para homologar.

- RECEBE O PROCESSO HOMOLOGADO: realiza-se a conferencia do processo e parte-se para realizar o
processo REALIZA AS PUBLICACOES SEGUINDO A LEGISLACAO FEDERAL em seguida REALIZAR CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS e em seguida PROCESSO REALIZA AS PUBLICACOES SEGUINDO A LEGISLAGAO FEDERAL.

PREGAO ELETRONICO

- REALIZA O ACOMPANHAMENTO DIARIO AO SITE VERIFICANDO SE HA IMPUGNAGOES OU SOLICITAGOES DE
ESCLARECIMENTOS DENTRO DO PRAZO: Apds a publicacdo do edital no site do comprasnet, é realizado o
procedimento de averiguar no site www.comprasnet.org.br e no préprio e-mail se ha algum encaminhamento
de impugnacdo ou solicitagdo de esclarecimento, caso haja impugnag¢bes faz o PROCESSO JULGAR
IMPUGNACOES E RECURSOS ADMINISTRATIVOS se for questionamentos responde ao licitante e demais
interessados.

- ACESSA O SISTEMA PARA A REALIZAGAO DA ABERTURA DA SESSAO: acessa-se o site do comprasnet na
janela siasg — producgdo o qual deve ser acessado com a certificacdo digital e senha — servicos do governo
—pregdo— pregdo eletrbnico.

- VINCULA A EQUIPE DO PREGAO: acessa-se a janela vincular a equipe do pregdo e logo apds seleciona o
pregoeiro e a equipe de apoio, depois confirmando a operag¢do no site comprasnet.

- ACIONA A OPCAO OPERAR E SELECIONA O ITEM PREGAO: no mesmo site ainda logado parte-se para o
préoximo passo — operar — seleciona no numero do pregdo e — ok vai abrir o chat no sistema em a sessdo
publica esta fechado e os itens da licitagdo também.

- REALIZA A ABERTURA DAS PROPOSTAS E FAZ A ANALISE: Antes do inicio da fase dos lances é necessario abrir
cada item e para cada ird ter as propostas eletrénicas encaminhadas via sistema , deve-se realizar conferencia

para fazer a classificacdo do licitante que estara ou ndo na fase dos lances;

- PROCEDE A FASE DOS LANCES: neste momento dentro da janela do chat clica-se nos itens e em abrir a
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sessdo. O pregoeiro geralmente realiza saudades aos presentes na sala, verifica os precos dos itens, faz
incentivo aos presentes a efetuarem os lances para abaixar o preco, e no momento mais apropriado abrir o
tempo de eminéncia para se iniciar o tempo aleatério do sistema.

- CONVOCA O VENCEDOR DE CADA ITEM ATRAVES DA FASE DE ACEITACAO DAS PROPOSTAS: No site do
comprasnet no pregdo eletronico no seu menu clica-se em aceitar —numero do pregdo — abre-se uma tela
onde se tem o relatério do item com a quantidade de fornecedores e se convoca selecionando o fornecedor
para apresentacdo das propostas dentro do horario estipulado no edital, informando os meios de envio,
aguardando o prazo , passou o prazo nao foi encaminhado proposta convoca-se na ordem de classificacao. E
também este processo se da quando foi encaminhado a proposta e a mesma depois de julgada nao foi
classificada e portanto convoca-se o proximo na ordem de classificagao.

- VERIFICA A NECESSIDADE DE CONVOCAR OU NAO O COORDENADOR PARA ANALISE DAS PROPOSTAS,
CONFORME O OBJETO A SER CONTRATADO: Avalia-se a necessidade da convocagao do coordenador
dependendo da complexidade do objeto, ndo poder ser avaliado pelo prdprio pregoeiro.

- CONVOCA O COORDENADOR ATRAVES DE E-MAIL E SOLICITA ANALISE TECNICA COM O PARECER: Este passo
é feito através de e-mail padrdo para tal situagdo e até mesmo via telefone , o que demanda algum tempo para
se obter o parecer, que é dado no préprio processo.

- REALIZA A ANALISE DAS PROPOSTAS: Este ato o proprio pregoeiro pode fazer dependendo do seu grau de
conhecimento a respeito do objeto e das informacdes técnicas disponiveis;

- FAZ JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: Este julgamento das propostas pelo pregoeiro ou o coordenador, que
depois o pregoeiro entra no site comprasnet faz o registro classificando ou nao.

- PROCEDE A FASE DE NEGOCIAGAO: Nesta fase o pregoeiro abre o chat no site comprasnet e realiza a
negociagao caso seja necessario, depois volta no menu —aceitar—e em negociar valor insere o valor da
contraproposta registrando-o.

- PROCEDE A FASE DA HABILITACAO: Convoca através de e-mail ou no préprio chat do comprasnet somente o
licitante que apresentou o menor valor a apresentar os documentos de habilitacdo estabelecidos no edital e
aguarda-se o prazo.

- VERIFICA O ATENDIMENTO AS CONDIGCOES FIXADAS NO EDITAL SE A SITUACAO FISCAL ESTA REGULAR: este
passo € feito realizando conferencia minuciosa dos documentos averiguando datas, assinaturas,
reconhecimento em cartério, se 0 mesmo estd de acordo com edital,etc. Quando a habilitacdo do licitante
vencedor ndo esta de acordo deve-se observar

- VERIFICA PERSONALIDADE JURIDICA: No momento de analise da documentagdo também se a empresa é
ME ou EPP ou outro tipo de sociedade. Ressalta-se que se averigua conforme a Lei Complementar 123
recomenda.

- SUSPENDE A SESSAO E CONCEDE DOIS DIAS PARA A REGULARIZAGAO: Este passo acontece quando o
licitante vencedor ndo estd com situacdo fiscal regular e é Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, o
Pregoeiro entdo registra em ata tais fatos e suspende a sessdo informando o prazo de regularizagdo. Apds o
prazo é averiguado se a licitante se regularizou, caso ndo tenho conseguido se regularizar é informado a ela o
prazo de mais de dois e depois disso tem-se a situa¢do definitiva que pode ser duas conforme a seguir:

- ABRE PRAZO PARA INTENCAO DE RECURSO: no site do comprasnet no menu pregdo eletrénico
—habilitar/fechar prazo de intencdo de recurso—seleciona o pregdo—-clica em habilitar fornecedor—logo
apos seleciona a quantidade de tempo que o sistema ficard em aberto para receber a intencdo de recurso do
licitante participante.
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- DECLARA A INABILITACAO E CONVOCA O REMANESCENTE: este passo acontece quando é averiguado que o
licitante que ofertou o menor lance n3do estd como a documentacgdo regular e ndo é micro empresa ou empresa
de pequeno porte ou entdo quando estd com a documentacdo é irregular a empresa é ME ou EPP , ja foi
concedido todos os prazos anteriormente relatados e mesmo nao se regularizou .

- FAZ O JUIZO DE ADMISSIBILIDADE: Depois de ter concedido o prazo para manifestar a intengao de recurso,
averigua se a intencdo é motivada, ou seja, se esta pertinente com o procedimento licitatério. Caso positivo
segue-se para o proximo passo a seguir que é suspender a sessdo, caso contrario faz o encerramento da
sessdo.

- SUSPENDE SESSAO: ainda continuando no site do comprasnet— menu pregdo eletronico suspender sessao e
registra o prazo de interpor recurso, contra-razao de recurso e resposta de recurso.

- FAZ O ENCERRAMENTO DA SESSAO: acontece n3o houve intencio de manifestagdo de recurso ou se houve
nao foi motivada e acabou sendo recusada, entdo em campo préprio do sistema seleciona o numero do pregao
que se quer encerrar no site do comprasnet.

- AGUARDA O PRAZO DE INTERPOSICAO DE RECURSO: Depois de aceito a intengdo de recurso e suspendido a
sessdo, depois retorna ao site do comprasnet para averiguar se realmente houve o recurso, se caso positivo faz
o processo JULGAR IMPUGNACOES E RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

- REALIZA ADJUDICACAO: No campo préprio do site comprasnet o pregoeiro no rol de opgdes do menu clica
em adjudicar—seleciona o pregdo desejado—depois é gerado na tela o documento de adjudicacdo e a versao
para impressao.

- CONFECCIONA O DOCUMENTO DE HOMOLOGAGAO: este procedimento é realizado no sistema operacional
Word em que ja ha modelos de tal documento, portanto se faz alteragdes pertinentes e encaminha-se o
processo a autoridade competente para homologar.

- RECEBE O PROCESSO HOMOLOGADO: realiza-se a conferencia do processo e parte-se para realizar o
processo REALIZA AS PUBLICACOES SEGUINDO A LEGISLACAO FEDERAL em seguida REALIZAR CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS e em seguida PROCESSO REALIZA AS PUBLICACOES SEGUINDO A LEGISLAGAO FEDERAL
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAR PROCESSO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

- RECEBE O PROCESSO E ANALISA SE E O CASO DE DISPENSA DE LICITAGAO SEGUNDO A LEGISLACAO: Este
procedimento se da realizando toda a leitura do processo verificando se ha justificativa para dispensa ou
inexigibilidade, consultando também a legislacdo federal vigente e realizando o enquadramento legal. Apds
essa analise se conclui se o processo é realmente caso de dispensa, caso negativo se encaminha para realizar o
procedimento licitatdrio. Apds essa analise se conclui se o processo é realmente caso de dispensa, caso
negativo se encaminha para realizar o procedimento licitatério.

- ANALISA A DOCUMENTAGAO DO PROCESSO: Verificam-se a existéncia de documentos tais quais: carta de
exclusividade do fornecedor, se é valida ou ndo. Se ha pesquisa de mercado, se a mesma esta revalidada
conforme o caso, se nesta pesquisa somente ha um preco e se ha justificativa de preco e se a mesma é
pertinente, verificar se ha copia do convenio ou contrato caso seja necessario, etc. Deve-se conhecer a
legislagdo e observar quais sdo os documentos necessarios para cada caso de pedido de dispensa e analisar sua
validade. Caso a documentag¢do apresentada no processo estiver com alguma pendéncia devolve-se ao setor
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demandante para os devidos ajustes, retornando com as devidas adequacdes.

- CONFECCIONA A JUSTIFICA DA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE: este é o momento do enquadramento legal
porem de uma maneira formal, realizando isso através de confec¢do de documento no Word , porem para tal
ato é necessario leitura em legislag¢des, jurisprudéncia, material didatico a respeito do assunto.

- ANALISE DA JUSTIFICATIVA PELO SEJUR: O processo é encaminhado ao setor juridico contendo a justificativa
da dispensa e inexigibilidade solicitando analise e parecer juridico sobre a situagdo o processo de analise ndo é
possivel discorrer aqui pois constitui atribuicdo e procedimento de um outro setor que ndo é o da Licitacdo.
Mas depois de realizado esta analise, pode surgir duas situa¢des, que é: aprovacdo sem necessitar de nenhum
esclarecimento e retorna ao COORDENACAO DE LICITACAO ou que se faca corregdes se preste esclarecimentos
, ou também é sugerido outro enquadramento legal para e o processo é encaminhado de volta, no qual se
procede as alteragbes e encaminha-se novamente ao SEJUR; até se obter a aprovacgao final.

- CONFECCIONA A HOMOLOGAGAO DO PROCEDIMENTO: se providencia o documento elaborando-se no
sistema operacional Word, acessando modelos ja anteriormente arquivados fazendo as devidas alteracGes no
documento, depois de pronto encaminha- se a Dire¢cao Executiva.

- RECEBE O PROCESSO HOMOLOGADO: recebe-se o processo devidamente homologado da autoridade
competente, realizando conferencias no processo como assinaturas e parte para o préximo passo que é a
realizacdo do processo REALIZA PUBLICACOES SEGUNDO A LEGISLACAO FEDERAL. Cabe ressaltar que apds esse
processo encaminha-se o0 mesmo ao setor de compras para devida contratagao.
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agio e Ampeny ¢ Desenaivingnis ds Pesoudsa

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 07 — CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONFECCIONAR E REALIZAR AS PUBLICACOES DAS LICITACAO 07 - CLI

LICITACOES

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

ATENDER O PRINCIPIO DA PUBLICIDADE NAS LICITACOES ATENDENDO A LEGISLAGAO FEDERAL

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Confeccionar e Publicacdes de
CL Processo realizar as publicactes C ¢ . CL
e licitagdes realizadas
das licitagbes

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

ATIVIDADES DO PROCESSO

e PUBLICAGAO NO QUADRO DE AVISOS:

ESCREVE O AVISO DAS MATERIAS PUBLICADAS REFERENTE A TOMADA DE PREGO E CONCORRENCIA-
ESCREVE O AVISO DE CARTA CONVITE APOS DIVULGAGAO NO SITE DA FADESP

—  PUBLICAGAO NO SITE DA FADESP:

— ACESSA A INTRANET NO PORTAL DE COMPRAS

— PREENCHE O FORMULARIO DE CADASTRAMENTO

e PUBLICACAO NOS JORNAIS DE GRANDE CIRCULACAO/DIARIO OFICIAL DA UNIAO:

— ELABORA O TEXTO DA MATERIA

— DOU:

— ACESSA O SITE DA IMPRENSA NACIONAL

— PREENCHE O FORMATO, CONFERE-SE O CONTEUDO DA MATERIA E ENCAMINHAR VIA SISTEMA

— GERA BOLETO PARA PAGAMENTO

— PREPARA O PROCESSO PARA PAGAMENTO

— JORNAIS:

— ENVIA MATERIA POR MEIO ELETRONICO

— AGUARDA A FATURA DE COBRANCA APOS PUBLICACAO

— FORMALIZA O PROCESSO PARA PAGAMENTO

— FAZ O CONTROLE DIARIO DE TODAS AS PUBLICACOES

— PROCURA SABER O MOTIVO DA NAO PUBLICACAO OU O ERRO DA PUBLICACAO E RESOLVE AS
PENDENDCIAS

— IMPRIME AS MATERIAS E ANEXA AO PROCESSO

— SITE COMPRASNET

— ACESSO O SITE

— INCLUI EDITAL REALIZANDO A TRANSFERENCIA DO MESMO

— ACESSA O SITE WWW.ACESSOSERPRO.GOV.BR

— PREENCHIMENTO DO CADASTRAMENTO DO EDITAL

— REALIZA A CONSULTA DO AVISO

— AGUARDO O PRAZO DO SISTEMA:

— REVER TODO O PROCEDIMENTO DE CADASTRAMENTO

—  ACESSA-SE NOVAMENTE O SITE WWW.ACESSOSERPRO.GOV.BR VERIFICA A PUBLICACAO
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CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR AS PUBLICAGCOES SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL

PUBLICAGAO NO QUADRO DE AVISOS:
- ESCREVE O AVISO DAS MATERIAS PUBLICADAS REFERENTE A TOMADA DE PREGO E CONCORRENCIA: este

ato se da apods averiguacdo da publicacdo do aviso do edital na Imprensa Oficial, é preenchido de forma
manual no quadro de aviso afixado , informando objeto, data e horario aos interessados.

- ESCREVE O AVISO DE CARTA CONVITE APOS DIVULGAGAO NO SITE DA FADESP: e também é preenchido de
forma manual no quadro de aviso afixado, informando objeto, data e horario aos interessados
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PUBLICAGAO NO SITE DA FADESP:

- ACESSA A INTRANET NO PORTAL DE COMPRAS -> Licitagdo vai no campo incluir licitagdo na agenda
preenche todos os campos como: SCS, Objeto, Departamento, Tipo, Data Inicial , Responsavel e clica < colocar
na agenda. Dai surge uma tela para a escolha do dia da abertura e o hordrio mais apropriado salvando tais
informacGes. No qual ird aparecer uma agende com a programacao desta Licitacdo.

- PREENCHE O FORMULARIO DE CADASTRAMENTO: acessa->cadastro novo ira se abrir um formuldrio com o
preenchimento de alguns novos dados como: cddigo, objeto, status, detalhes e gravar o edital, e ai entdo abrir
outra tela para anexar o documento e finalmente ficara disponibilizado na internet para download

PUBLICACAO NOS JORNAIS DE GRANDE CIRCULAGAO/DIARIO OFICIAL DA UNIAO:

- ELABORA O TEXTO DA MATERIA: acessa o sistema operacional Word e localiza o modelo aviso de edital e
realiza as alteragdes das informacdes ja existentes de acordo com as normas da Imprensa Nacional.

- DOU:

- ACESSA O SITE DA IMPRENSA NACIONAL: seleciona a op¢do incoweb, fazendo login com o usuario e senha,
e depois acessa enviar matéria e preenche o tipo de pagamento, a opcdo do jornal que vai ser publicado e
depois seleciona o documento para publicacdo , através do documento constante no arquivo , o qual seleciona
e aceita, logo em seguida escolhe o 6rgdo e depois envia a matéria.

- PREENCHE O FORMATO, CONFERE-SE O CONTEUDO DA MATERIA E ENCAMINHAR VIA SISTEMA: quando se
faz este procedimento solicita-se uma chave e senha e depois adiciona o certificado da imprensa;

- GERA BOLETO PARA PAGAMENTO: depois de anexo o sertstore clica em concluir e sistema gera o boleto e
imprime, logo depois clica em continuar e na tela ird aparecer o oficio que devera ser impressa. Depois disso
ha o encerramento do processo no sistema incoweb da imprensa nacional.

-- PREPARA O PROCESSO PARA PAGAMENTO: se junta oficio, boleto de pagamento, a matéria e a capa do
processo e realiza o encaminhamento para o setor competente que é o de pagamento.

- JORNAIS:
- ENVIA MATERIA POR MEIO ELETRONICO: Apds a confecgdo da matéria no sistema Word , identifica-se o
veiculo de comunicag¢do que ira publicar, localiza-se o contato geralmente através de e-mail e encaminha;

- AGUARDA A FATURA DE COBRANGCA APOS PUBLICAGAO: O processo fica aguardando até o encaminhamento
da fatura, caso isso ndo acontecga o responsavel deve fazer cobranca via telefone ou eletrénico;

- FORMALIZA O PROCESSO PARA PAGAMENTO: juntando a fatura/nota fiscal do servico,com copia da
publicacdo e retira-se copia do processo que deu inicio o procedimento licitatorio e encaminha ao setor de
pagamentos, para que realize o devido processo.

- FAZ O CONTROLE DIARIO DE TODAS AS PUBLICAGOES: esse é um trabalho de acompanhamento de forma
manual, pois os encaminhamentos feitos tanto ao Diario Oficial da Unido e Jornal de Grande Circulagdo tem
datas previstas para a publicacao.

- PROCURA SABER O MOTIVO DA NAO PUBLICACAO OU O ERRO DA PUBLICACAO E RESOLVE AS
PENDENDCIAS: esta situacdo se dd quando o acompanhamento estd sendo feito regularmente e verifica-se
que ndo saiu a publicagdo, entdo entra-se em contato com os érgdos e empresas responsaveis , procura saber
qual foi o problema e procura-se resolver. Ndo é possivel realizar a descricdo, depende de cada situa¢do, mas
se resolve através de meio eletronico, telefénico, ou muitas das vezes reenvia a matéria, ou se confecciona
matérias retificadoras para se resolver a situagdo.

IMPRIME AS MATERIAS E ANEXA AO PROCESSO: este ato é feito depois de verificado que as publicacGes
sairam nos veiculos da midia pretendidas anexada aos autos do processo e protocolada, isso é um ato
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obrigatdrio segundo a legislacdo.

- SITE COMPRASNET
- ACESSO O SITE: No www.comprasnet.gov.br cicla —>siasg—>producdo—>faz login e senha com certificagao
digital este é primeiro passo basico para a publicacdo segue o préximo passo.

- INCLUI EDITAL REALIZANDO A TRANSFERENCIA DO MESMO: Seguindo o passo anterior clica
em->siasgweb->sidec—~>aviso—~>inclusdo de edital->escolha da modalidade->preenche o numero do pregdo -
OK->cadastra um e-mail do pregoeiro—>anexar o arquivo—>procura no computador local o arquivo do edital e
depois —>transferir, depois disso aparecer a frase transferido com sucesso e um documento para impressdo a
primeira parte esta ok.

- ACESSA O SITE WWW.ACESSOSERPRO.GOV.BR: cicla em acesso ao HOD logo apds incluir CPF e senha no qual
ird aparecer uma tela Rede — Serpro a Servigo do Brasil no qual deve se logar novamente com usuario e senha,
logo apds da acesso a tela menu de sistema seleciona o SIASG novamente ciclar no modo producdo dentro da
confirmacdo do ambiente do sistema, depois ird para o préximo passo.

- PREENCHIMENTO DO CADASTRAMENTO DO EDITAL: ainda dentro do sistema ird aparecer tela de um menu
de opcdes dentro do SIASG e seleciona novamente SIDEC —>AVISO DE LICITACAO->INCLUI/ALTERA
AVISO->preenche modalidade, numero do edital, >nova tela para preenchimento de data de retirada, site da
retirada, telefone da empresa,bairro,cddigo da cidade,quantidade de itens=>nova tela onde ird realizar o
cadastramento de cada item do edital->aparece a tela com todos os dados do preenchimento do edital se faz a
confirmacdo da inclusdo do edital e esta finalizada esta etapa.

- REALIZA A CONSULTA DO AVISO: Ainda logado ao SIASG no sistema SIDEC->CONSULTAR AVISO->preenche os
dados do edital ja cadastrado e o sistema ird responder se estd a divulgar ou pendente.

- AGUARDO O PRAZO DO SISTEMA: isso ocorre caso status da matéria esteja a divulgar , aguardando o prazo
de 24 horas.

- REVER TODO O PROCEDIMENTO DE CADASTRAMENTO: caso quando realizado a consulta estiver com
pendente , deve se rever todo o procedimento desde a primeira tela, conferindo todos os dados.

- ACESSA-SE NOVAMENTE O SITE WWW.ACESSOSERPRO.GOV.BR VERIFICA A PUBLICACAO: apds o prazo de 24
horas acesso o site, faz o login e senha entra no sistema SIASG , depois SIDEC—>consulta aviso—>e a matéria ird
com status divulgado , entdo imprime-se a tela e anexa ao processo.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 08 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

JULGAR IMPUGNAGCOES E RECURSOS LICITACOES 08 - CLI

ADMINISTRATIVOS (PREGAO)

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

RESPONDER A DEMANDA DOS LICITANTES E INTERESSADOS NA LICITACAO

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Julgar impugnacdes e Impugnagoes e
Edital e documentos recursos recursos
CLI e . . .. . CLI
da licitacao administrativos administrativos
(pregdo) julgados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93 e suas alteracBes e demais legislacbes pertinentes se for o caso

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  RECEBE IMPUGNAGCAO OU RECURSO ADMINISTRATIVO

— RECEBE E ANALISA QUANTO AO CONTEUDO

— ANALISE QUANTO A TEMPESTIVIDADE

— INICIAR O PROCESSAMENTO DO JULGAMENTO

—  ANALISE DA IMPUGNACAO

— RECEBE O PROCESSO E FAZ O JULGAMENTO

—  DIVULGACAO DO RESULTADO DA IMPUGNACAO

—  REALIZA A ABERTURA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

— FAZ NOVAMENTE O PROCESSO DE ELABORAR EDITAIS DE PREGAO
— RECURSO ADMINISTRATIVO

—  AGUARDA-SE O PRAZO RECURSO APOS O JUIZO DE ADMISSIBILIDADE
—  VERIFICACAO DA INTERPOSICAO DO RECURSO

— RECEBIMENTO E COMUNICACAO DO RECURSO

— AGUARDA-SE O PRAZO LEGAL PARA IMPUGNAGCAO DESTE RECURSO
— NOVA VERIFICACAO DA INTERPOSICAO DO CONTRA-RECURSO

—  ANALISE DO RECURSO ADMINISTRATIVO

— RECEBE O PROCESSO E FAZ O JULGAMENTO

—  FAZ AHOMOLOGACAO

— DIVULGACAO DO RESULTADO DO RECURSO

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: JULGAR IMPUGNACOES E RECURSOS ADMINISTRATIVOS

- RECEBE IMPUGNAGAO OU RECURSO ADMINISTRATIVO: Neste momento é verificado se o documento é uma
impugnacdo ou recurso pelo conteldo e momento desta interposicdo, sendo impugnacdo segue-se 0s
seguintes passos:

RECEBE E ANALISA QUANTO AO CONTEUDO: O recebimento da peticdo é recebida pela pregoeira de forma
eletrénica sendo pelo site do comprasnet, e-mail ou até mesmo protocolo na Fundagdao quanto se tratar de
pregdo presencial, entdo neste primeiro momento se realiza a analise quanto ao contetdo do que se estd
questionando como por exemplo: o numero do edital, objeto, etc.

ANALISE QUANTO A TEMPESTIVIDADE: Este outro momento faz analise da tempestividade que no caso de
impugnacdo sdao de 02 (dois) dias uteis antes da data marcada para abertura do procedimento . Caso a
impugnacdo ndo estiver dentro do prazo informa ao interessado dizendo que o mesmo esta intempestivo ndo
dando conhecimento. Se a situagdo for ao contrario o mesmo estiver dentro do prazo passa-se para o proximo
passo a seguir.

INICIAR O PROCESSAMENTO DO JULGAMENTO: Neste inicio de processamento verifica-se algumas
formalidade como por exemplo quem assina a peca esta devidamente representado se ha algum documento
comprovando seus poderes para representagdo.

ANALISE DA IMPUGNAGCAO: Realiza-se a leitura do documento e verifica-se se as razdes apresentadas s3o de
ordem técnica ou juridica, ou até mesmo os dois conjuntamente. Para que se realize o julgamento se faz
necessario fazer o encaminhamento ao interessado para emissdo de parecer técnico sobre o assunto e/ou ao
setor juridico para um parecer juridico.

RECEBE O PROCESSO E FAZ O JULGAMENTO: Neste o processo ja esta devidamente instruido tanto pela area
técnica ou juridica e a pregoeira ira tomar a decisdo obedecendo a legislagdo, ao principios e ao interesse
publico. A decisdo tomada podera ser procedente ou improcedente. Sendo improcedente ou procedente
alterando ou n3o a formulagdo da proposta segue-se para o préximo passo DIVULGACAO DO RESULTADO DA
LICITACAO;

DIVULGACAO DO RESULTADO DA IMPUGNAGCAO: A divulgacio do resultado da impugnagdo sera feita de duas
formas conforme a modalidade de licitacdo podera ser feita da forma eletronica através do prdprio site do
comprasnet e por e-mail, e de forma presencial com recebimento de protocolo ou encaminhamento via fax.
REALIZA A ABERTURA DO PROCEDIMENTO LICITATORIO: Este passo ja ndo faz mais parte do processo de
julgar impugnacdes e recursos administrativos (pregdo), porque ja entra em outra descri¢do de processo que é
0 processamento e julgamento das licitagdes.

- FAZ NOVAMENTE O PROCESSO DE ELABORAR EDITAIS DE PREGAO: Isso ocorre depois da divulga¢do do
resultado do julgamento da impugnacdo, em que esta decisdao altere a formulacdo da proposta. A descricao
desta tarefa ja esta descrita em outro processo.

- RECURSO ADMINISTRATIVO

AGUARDA-SE O PRAZO RECURSO APOS O JUIZO DE ADMISSIBILIDADE: Este momento é apds aceitacdo da
inten¢do de recurso e os motivos apresentados entdo aguarda-se o prazo de trés dias uteis.VERIFICACAO DA
INTERPOSICAO DO RECURSO: Apds o prazo legal deve-se verificar a interposicio de recurso no site do
comprasnet através de login e senha com certificacao digital no modulo siasg pregao eletrénico ->acompanhar
recursos caso seja a modalidade pregdao eletrénico, se for pregdo presencial é averiguar o documento
protocolado na Fundagao

RECEBIMENTO E COMUNICAGAO DO RECURSO: Confirmada o recebimento do recurso seja através da forma
eletrénica no site do comprasnet ou da forma protocolada, deve ser feito o procedimento de comunicar aos
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demais licitantes que participaram da licitacdo a interposi¢cdo do recurso administrativo. Quando é da forma
eletrénica, o préprio site comprasnet disponibiliza aos demais a visualizacdo do recurso basta o pregoeiro
informar o prazo no sistema do contra- recurso. Quando é de forma presencial deve ser confeccionado no
Word um documento comunicando a interposi¢do de recurso e encaminha-lo o mesmo via fax.

AGUARDA-SE O PRAZO LEGAL PARA IMPUGNAGCAO DESTE RECURSO: Nesta fase o pregoeiro ndo toma
nenhuma atitude somente aguarda o prazo legal de 03 (trés) dias conforme dispGe a legislacao federal.

NOVA VERIFICACAO DA INTERPOSICAO DO CONTRA-RECURSO: Deve-se acessar 0 mesmo caminho descrito
anteriormente no site do comprasnet no modulo SIASG Pregdo eletrOnico —>acompanhar recursos para
averiguar se houve contra- recurso, ou verifica no Protocolo da Fundag¢do um processo constando contra-
recurso da licitagdo em referencia.

ANALISE DO RECURSO ADMINISTRATIVO: Realiza-se a leitura do documento e verifica-se se as razdes
apresentadas sdo de ordem técnica ou juridica, ou até mesmo os dois conjuntamente. Para que se realize o
julgamento se faz necessario fazer o encaminhamento ao interessado para emissdo de parecer técnico sobre o
assunto e/ou ao setor juridico para um parecer juridico.

RECEBE O PROCESSO E FAZ O JULGAMENTO: Neste o processo ja esta devidamente instruido tanto pela area
técnica ou juridica e a pregoeira ira tomar a decisdo obedecendo a legislacdo, ao principios e ao interesse
publico. A decisdo tomada podera ser procedente ou improcedente. Sendo procedente, ou seja, reconsidera a
decisdo ndo encaminha a autoridade superior para apreciacdo ou homologacdo, entdo segue-se para o
préximo passo DIVULGACAO DO RESULTADO DA LICITACAO, porém caso a decisdo seja improcedente
encaminha-se para autoridade superior homologar ou nao.

FAZ A HOMOLOGACAO: Esta etapa n3o corresponde a uma atividade pertinente ao COORDENACAO DE
LICITACAO por isso n3o é possivel descrevé-la.

DIVULGACAO DO RESULTADO DO RECURSO: A divulgagdo do resultado do recurso sera feita de duas formas
conforme a modalidade de licitagdo poderd ser feita da forma eletronica através do préprio site do
comprasnet e por e-mail, e de forma presencial com recebimento de protocolo ou encaminhamento via fax.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 09 — CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N©

REALIZAR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS LICITACAO 09 - CLI
DECORRENTES DE PROCESSOS DE LICITAGAO,
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro/2011 N2 00/
OBJETIVO

CELEBRAR AS CONTRACOES JUNTO A FORNECEDORES FINALIZANDO O PROCESSO DE AQUISICAO

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Realizar contratos administrativos
cL/ccs Processos decorrfent(is de'processos de Contratacdes cLi/ccs
licitacdo, dispensa e efetuadas
inexigibilidade

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

ATIVIDADES DO PROCESSO

PREPARA O PROCESSO

CONFECCIONA O CONTRATO ADMINISTRATIVO

REALIZA A CONFERENCIA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO CONFECCIONADO
RECOLHE A ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS DO CONTRATO

PREPARA DESPACHO PARA EMISSAO DA OF

EMITE OF

RECEBE O PROCESSO E REALIZA A CONVOCAGAO DO LICITANTE PARA ASSINATURA
AGUARDA O PRAZO LEGAL

SOLICITOU PRORROGAGAO DE PRAZO

AGUARDA NOVO PRAZO

CONVOCA O REMANESCENTE NA ORDEM DE CLASSIFICACAO

FAZ O PROCESSO REALIZAR PUBLICAGOES SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL
FAZ-SE ENCAMINHAMENTO AO SETOR FINANCEIRO PARA GUARDA OU DEPOSITO DA GARANTIA
ENCAMINHA-SE COPIA DE DOCUMENTOS DO PROCESSO AO ORGAO FISCALIZADOR
ENCAMINHA O PROCESSO AO SETOR COMPETENTE

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

40 Manual de Procedimentos da CLI



FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DECORRENTES DE PROCESSOS DE LICITAGAO, DISPENSA
E INEXIGIBILIDADE

SLI/SCS Processos Realza co:teralto:s admmlllstratlvoi t.ieco'rr'e r!t.es ‘fe Contratagdes efetuadas SLI/SCS
P! ¢
Faz-se
encaminhamento
Faz o processo o ao Setor
Prepara o processo »  Realizar Sim-»| Financeiro para
Publicagdes guarda ou
T deposito da
Realiza conferencia s CHRLER
do contrato im
administrativo
confeccionado; 7
0 N&o | Encaminha-se
dentro do copia de
as?iz:ﬂ?ae :as prazo? L] documentos do
4——néo) i 6
™ testemunhas do Néo | Convocar o pm%i?a%;:dg:gao
contrato; remanescente
° na ordem de
v} classificagdo
O
du Aguarda o novo v
o prazo
.} | Encaminha o
~ PTEEIE quPaCho ol | processo ao setor
— —»| para emisséo de .
] F competente;
7 Ol Nao
v
Recebe o processo e B
¥ realiza a convocagéo do
licitante para assinatura

Pomicilio de
licitante € em
Belem?

N&

o

Emissdo de
correspondéncia e

contrato via postal Aguarda o prazo

legal

. convocagao por
Si fax ou e-mail

A

14 .
S Confecciona o
- Contrato !
L Administrativo
(%)
= ¥
o
o
a Assina o contrato |
O
w
(72}
4
8 Emite OF ~
(%)

a1 Manual de Procedimentos da CL/



DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DECORRENTES DE PROCESSO DE
LICITAGAO, DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

PREPARA O PROCESSO: Este passo compreende a instrucdo do processo com todas as informagdes e
documentos necessdrios para que o Setor Juridico confeccione o contrato administrativo, essas informagdes
podem ser concernentes tanto do processo licitatério quanto de um processo de dispensa ou inexigibilidade.

CONFECCIONA O CONTRATO ADMINISTRATIVO: Nao tenho o descritivo neste documento pois é um processo
que pertence a outro setor.

REALIZA A CONFERENCIA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO CONFECCIONADO: O setor recebe de volta o
processo com o devido contrato administrativo confeccionado realiza a conferencia entre o que foi solicitado e
o documento emitido, caso tenha alguma correcdo solicita novamente a correc¢do ao setor juridico.

RECOLHE A ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS DO CONTRATO: Verifica entre os préprios membros do setor o
preenchimento com assinatura no campo de testemunhas. E encaminha de forma manual e entregue na
Direcdo Executiva para que o contrato seja assinado pelo Autoridade competente ou seja, o Diretor Executivo
da Fundacao.

PREPARA DESPACHO PARA EMISSAO DA OF: Quando o processo devidamente assinado pela Dire¢do Executiva
e também pelas testemunhas, se faz um encaminhamento ao Setor de Compras e Servicos para emissdao da
ordem de fornecimento ao futuro contratado.

EMITE OF: Esta etapa n3o corresponde a uma atividade pertinente ao COORDENACAO DE LICITACAO por isso
nao é possivel descrevé-la.

RECEBE O PROCESSO E REALIZA A CONVOCAGAO DO LICITANTE PARA ASSINATURA: Uma vez que 0 processo
ja instruido com a ordem de fornecimento emitida ao contratado, o contrato ja com as assinaturas das
testemunhas e do contratante confecciona no sistema operacional Word uma convocacdo para que o futuro
contratada compareca dentro do prazo legal para a assinatura e demais obrigacdes cabiveis. Neste momento
verifica se a licitante tem domicilio no municipio de Belém/PA, caso positivo essa convocacdo é encaminhada
via fax ou e-mail. Caso o fornecedor tenha seu domicilio em outra cidade essa convocacdo se dara através de
correspondéncia via postal encaminhando junto as vias do contrato para assinatura.

AGUARDA O PRAZO LEGAL: Nesta fase o processo estd aguardando assinatura, ou seja, aguardando que o
fornecedor compareca a Fundacgdo para realizar os tramites e assinatura do contrato, ou se estd aguardando
via postal o contrato assinado junto com a ordem de fornecimento. Enquanto transcorre o prazo é somente
aguardar.

SOLICITOU PRORROGACAO DE PRAZO: Isso acontece quando o fornecedor dentro do prazo legal ndo assinou o
contrato e solicita de maneira formal uma prorrogacao e é respondido a prorrogacao.

AGUARDA NOVO PRAZO: Mais uma vez é o momento que o processo fica aguardando a sua assinatura
conforme descriminado anteriormente.

CONVOCA O REMANESCENTE NA ORDEM DE CLASSIFICACAO: Averiguar conforme a situacdo se é um
procedimento licitatdrio convocar o segundo na ordem de classificacdo, realizar o mesmo sendo caso de
contratacdo direta através de dispensa averiguando no mapa de prego constante nos autos do processo. Sendo
o processo de inexigibilidade ndo ha como convocar o segundo na ordem de classificacdo, portanto resultara
em fracassada a tentativa de contratar o fornecedor.
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FAZ O PROCESSO REALIZAR PUBLICAGOES SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL: este processo estd todo
descrito em detalhes cada etapa em outro tépico deste trabalho, e é realizado quando o contrato ja foi
assinado.

FAZ-SE ENCAMINHAMENTO AO SETOR FINANCEIRO PARA GUARDA OU DEPOSITO DA GARANTIA: Este
procedimento acontece quanto o contrato assinado possui garantia, e entdo é providenciados documentos
através do sistema operacional Word sendo estes de encaminhamento ao setor financeiro para a guarda da
garantia e recibo ao contratado da garantia.

ENCAMINHA-SE COPIA DE DOCUMENTOS DO PROCESSO AO ORGAO FISCALIZADOR: Confecciona no Word
oficio de encaminhamento ao érgdo responsavel pela fiscalizacdo dos servigos ora objeto do contrato
juntamente com copias dos documentos tais como : copia do contrato, termo de inicio, proposta, etc.

ENCAMINHA O PROCESSO AO SETOR COMPETENTE: Depois de finalizado processo o mesmo deve ser
encaminhado ao setor de origem através de despacho no processo no portal de compras o qual ficara
registrado no histdrico da solicitagdo.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 10 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ORIENTAR COLABORADORES INTERNOS E CLIENTES LICITACAO 10 - CLI

EXTERNOS QUANTO AOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS

PARA CONTRATACOES

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO - CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

SATISFAZER O CLIENTE

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Orientar
Coordenadores colaboradores Coordenadores
de Projetos, internos e clientes . ~ de Projetos,
o Orientagao
Fornecedores, Solicitagao externos quanto aos fetuad Fornecedores,
Unidades da procedimentos eletuada Unidades da
FADESP adotados para FADESP
contratagdes

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES D PROCESSO

— RECEBE A DEMANDA QUE PODE SER VIA E-MAIL,TELEFONE OU DE FORMA PRESENCIAL
— ANALISA O CASO APRESENTADO

— FAZ CONSULTA A LEGISLAGAO VIGENTE

— FORMULA UMA PROPOSTA E/OU OPINIAO A RESPEITO DO ASSUNTO

— COMUNICA AO SOLICITANTE A RESPOSTA FORMULADA

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ORIENTAR COLABORADORES INTERNOS E CLIENTES EXTERNOS QUANTO AOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS

Coordenadores de Projetos/ Orientar colaboradores internos e clientes externos Coordenadores de Projetos/
Fornecedores/ Setores da Solicitagdo quanto aos procedimentos adotados para Orientacéo efetuada Fornecedores/ Setores da
FADESP FADESP

Inicio

Recebe a demanda

que pode ser via e-

mail, telefone ou de
forma presencial;

I

Analisa o caso
apresentado;

l

Faz consulta a
legislagdes vigente

|

Formula uma proposta
e/ou opiniéo sobre a
situagéo

CLI

v

Comunica ao
solicitante a resposta
formulada

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ORIENTAR OS COLABORADORES INTERNOS E CLIENTES EXTERNOS QUANTO
AOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA CONTRATACOES

- RECEBE A DEMANDA QUE PODE SER VIA E-MAIL, TELEFONE OU DE FORMA PRESENCIAL: Este procedimento
s6 da inicio quando o setor recebe uma demanda ou seja uma consulta a respeito de determinado assunto, a
Unica forma de registro é da forma escrita , pois quando a demanda chega de forma verbal , solicita-se que se
formalize.

- ANALISA O CASO APRESENTADO: Esta analise refere se tal situacdo é pertinente a area de licitagdes e estd
dentro da competéncia e responsabilidade do setor.

- FAZ CONSULTA A LEGISLACAO VIGENTE: Procura-se informagdes e conteldos pertinentes ao assunto através
de arquivos existentes no setor, na internet, revista de consultoria,etc. Faz-se busca e quando ndo encontrado
informacdes a respeito do assunto ou ainda ndao encontrou material suficiente, recorre-se a consultoria , para
que se possa embasar o entendimento a respeito.

- FORMULA UMA PROPOSTA E/OU OPINIAO A RESPEITO DO ASSUNTO: Depois do ter colhido material
suficiente para formulacdo de uma resposta a respeito do assunto se confecciona no sistema operacional Word
este documento.

- COMUNICA AO SOLICITANTE A RESPOSTA FORMULADA: Esta comunicagdo na maioria das vezes é realizada
através de e-mail, ou até mesmo a entrega protocolada de um documento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N¢ 11 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ANALISAR POSSIBILIDADE DE ADITAMENTO AOS LICITACAO 11-CLI

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (EXCETO OBRAS)

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO Dezermbro /2011 N2 00/
OBJETIVO

AVERIGUAR O ACRESCIMOS NOS CONTRATOS

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Analisar possibilidade

Processo e contrato de aditamento aos
chyecs contratos Analise realizada CLi/ccs

administrativo . .
administrativos
(exceto obras)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93

ATIVIDADES DO PROCESSO

— RECEBE O PROCESSO

—  ANALISA-SE A LUZ DA LEGISLACAO VIGENTE

— PRODUZ O DESPACHO

— ENCAMINHA A RESPOSTA AO SETOR COMPETENTE

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

46 Manual de Procedimentos da CLI



FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ANALISAR POSSIBILIDADE DE ADITAMENTO AOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (EXCETO OBRAS E PASSAGENS

Coordenador do Projetol/ Analisar possibilidade de aditamento aos contratos

Processo e contrato administrativo P 5
administrativos (exceto obras)

o5 Recebe o
Inicio
processo

Analisa-se a luz
da legislagéo
vigente

Andlise realizada H Coordenador do Projetol/ CCS

Produz o
despacho

E possivel 0
aditamento?

N&o

Faz o Processo
Celebrar
Sim——»| aditamentos de
contratos
administrativos

CLI

Encaminha a
resposta ao setor
solicitante

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ANALISAR POSSIBILIDADE DE ADITAMENTO AOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS (EXCETO OBRAS E PASSAGENS)

- RECEBE O PROCESSO: Este recebimento do processo é geralmente realizado através do site portal de
compras da Fadesp e entrega fisica do processo no setor , recebe-se consulta o sistema para averigua¢do se o
mesmo esta devidamente despachado.

- ANALISA-SE A LUZ DA LEGISLACAO VIGENTE: Examina a documenta¢do existente no processo e as
informacgGes nele contidas e verifica-se a possibilidade do aditamento consultando a legislacdo, de onde
tomara a decisdo podendo ser negativa ou positiva a resposta.

- PRODUZ O DESPACHO: Esta resposta € realizada no préprio histérico da solicitacdo de compras no portal do
site da Fadesp de forma imediata, quando a resposta é negativa, pois quando é possivel realizar o aditamento
ao contrato vai se realizar outro processo que é CELEBRAR ADITAMENTOS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

- ENCAMINHA A RESPOSTA AO SETOR COMPETENTE:O processo é devolvido ao setor competente depois de
realizado , depois de devidamente analisado e quando essa analise resultar em aditar o contrato, depois do
contrato devidamente aditado. Este encaminhamento se da através do portal de compras da Fadesp com
devido despacho e entrega fisica do processo no setor.
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agio e Ampeny ¢ Desenaivingnis ds Pesoudsa

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 12 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CELEBRAR ADITAMENTOS DE CONTRATOS LICITACAO 12 - CLI

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

Formalizar o Aditivo do Contrato

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

CLI/CCS de contratos Contratos aditados CLI/CCS

Celebrar aditamentos
Processo e contrato

administrativo

administrativos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93

ATIVIDADES DO PROCESSO

RECEBE O PROCESSO

SOMENTE FAZ O DESPACHO AO SETOR DE COMPRAS E SERVICOS AUTORIZANDO O ADITAMENTO E O
SETOR TOMA AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS JUNTO AO FORNECEDOR

REALIZA O DESPACHO AO SEJUR

CONFECCIONA O ADITAMENTO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO

REALIZA CONFERENCIA DO ADITIVO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO CONFECCIONADO
RECOLHE A ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS DO CONTRATO

ASSINA O TERMO ADITIVO

RECEBE O PROCESSO E REALIZA A CONVOCAGAO DO LICITANTE PARA ASSINATURA
ASSINATURA DO TERMO ADITIVO PELO FORNECEDOR

FAZ O PROCESSO REALIZAR PUBLICAGOES SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL
ENCAMINHA-SE AO SETOR DE COMPRAS E SERVICOS

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CELEBRAR ADITAMENTOS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS ANTES DO ENVIO AO SETOR DEMANDANTE

Coordenador do Projeto/ CCS Processo e contrato administrativo Celebiay adlta.m.entos‘ dejcontatos Contratos aditados CCs
administrativos

Inicio

Recebe Processo

a Si
t 0?
Somente faz o

despacho ao setor

a2 COpras Realiza o
Soncos despacho ao

agtonzando o SEJUR

aditamento e o
_ setor toma as _
— devidas Realiza
(@] providencias conferencia do

necessarias junto »{ Aditivo do contrato
ao fornecedor; administrativo
confeccionado;
Fim -~ nao @
sim Néoﬁ
Recolhe a
assinatura das Recebe o processo Emisséo de
testemunhas do e realiza a DX ds correspondéncia e )
contrato: —¥» convocag&o do licitante é em contrato via postal Assinatura do
licitante para Belem? termo aditivo pelo
assinatura fornecedor
. convocagao por v
Si fax ou e-mail
Faz o Processo
Realizar
Publicagbes
SCs
v
Confecciona o
9’ aditamentoao | |
(&) contrato
administrativo
A
Assinaotermo | |

aditivo

SEC
(Diretor)

DETALHAMENTO DO PROCESSO: CELEBRAR ADITAMENTOS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

- RECEBE O PROCESSO: Este recebimento do processo é geralmente realizado através do site portal de compras
da Fadesp e entrega fisica do processo no setor, recebe-se consulta o sistema para averiguagdao se o mesmo
esta devidamente despachado. Neste momento verifica se o contrato é decorrente de um procedimento

licitatorio.

- SOMENTE FAZ O DESPACHO AO SETOR DE COMPRAS E SERVICOS AUTORIZANDO O ADITAMENTO E O SETOR
TOMA AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS JUNTO AO FORNECEDOR: Esta tarefa é executada no portal de
compras no site da Fadesp no histdrico da solicitacdo de compras, depois deste ato faz entrega do processo

fisico no setor de compras e servigos.

- REALIZA O DESPACHO AO SEJUR: Este despacho é realizado de forma manuscrita solicitando a confecgdo do
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termo aditivo, informando os dados necessarios, o amparo legal de tal requisicdo.

- CONFECCIONA O ADITAMENTO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO: Este processo é executado por outro setor
entdo ndo é possivel a descricdo dele neste momento.

- REALIZA CONFERENCIA DO ADITIVO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO CONFECCIONADO: Neste momento
recebe e ha uma conferencia do que foi realizado dentro processo, mediante o que foi solicitado e o
documento emitido, caso tenha alguma correcdo solicita novamente a correg¢ao ao setor juridico.

- RECOLHE A ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS DO CONTRATO: Verifica entre os préprios membros do setor o
preenchimento com assinatura no campo de testemunhas. E encaminha de forma manual e entregue na
Direcdo Executiva para que o contrato seja assinado pelo Autoridade competente ou seja, o Diretor Executivo
da Fundacdo.

- ASSINA O TERMO ADITIVO: Este procedimento ndo pertence ao setor e portanto, ndo sera descrito neste
processo.

- RECEBE O PROCESSO E REALIZA A CONVOCAGAO DO LICITANTE PARA ASSINATURA: Uma vez que 0 processo
retornou com a assinatura da contratante, colhe também as assinaturas das testemunhas, e depois
confecciona no sistema operacional Word uma convocacao para que o futura contratada compareca dentro do
prazo legal para a assinatura e demais obrigacGes cabiveis. Neste momento verifica se a licitante tem domicilio
no municipio de Belém/PA, caso positivo essa convocac¢io é encaminhada via fax ou e-mail. Caso o fornecedor
tenha seu domicilio em outra cidade essa convocacdo se dard através de correspondéncia via postal
encaminhando junto as vias do contrato para assinatura.

- ASSINATURA DO TERMO ADITIVO PELO FORNECEDOR: Esta assinatura é realizada de forma presencial dentro
do prazo dado ao fornecedor, o mesmo assina e fica com uma via, as outras duas vias uma fica no processo e a
outra em arquivo especifico.

- FAZ O PROCESSO REALIZAR PUBLICACOES SEGUNDO A LEGISLAGAO FEDERAL: Este procedimento ja é
descrito no outro processo que é parte deste trabalho.

- ENCAMINHA-SE AO SETOR DE COMPRAS E SERVICOS: Depois de finalizado processo o mesmo deve ser
encaminhado ao setor de origem através de despacho no processo no portal de compras o qual ficard
registrado no histdrico da solicitac3o.
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agio e Ampeny ¢ Desenaivingnis ds Pesoudsa

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 13 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DOS OPERADORES | LICITACAO 13- CLI

DE PREGOES

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

CONSEGUIR OPERAR OS PREGOES ININTERRUPTAMENTE

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CL Documentacgdo Manter atualizado o cadaNstro Cadastro atualizado CLI
dos operadores de pregdes

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Formularios do SIASG, SERPRO

ATIVIDADES DO PROCESSO

e ATUALIZACAO SIASG:

—  PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

—  ASSINATURA DAS AUTORIDADES COMPETENTES
—  ENCAMINHA A DOCUMENTAGCAO A UFPA

— PROVIDENCIA A ATUALIZACAO.

— RECEBE O PROCESSO COM DADOS ATUALIZADOS

e ATUALIZAGAO COMPRASNET:

— PROVIDENCIA A PORTARIA DOS PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO
— CONFECCIONA A PORTARIA

— ACESSA O SITE DOS COMPRASNET

— EQUIPE DO PREGAO

e ATUALIZACAO CERTIFICACAO DIGITAL:

— ACESSA O SITE DO SERPRO

—  REALIZA A SOLICITAGCAO E O TERMO DE RESPONSABILIDADE

— PROVIDENCIA O PAGAMENTO DA TAXA DE ATUALIZACAO DA CERTIFICACAO
— IR AO SERPRO COM A

— RECEBE SENHA E TOKEN.

—  ACESSA O SITE DO COMPRASNET

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

51 Manual de Procedimentos da CL/



FLUXOGRAMA DO PROCESSO

MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DOS OPERADORES DE PREGOES

CLI Documentacgéo Mantey o pregdes dog de Cadastro atualizado CLI
Atualizar o
cadastro de
operadores do
pregdo
SIASG Certificacao digital—————
Comprasnet
; Provdencis 2 Acessa oo do
—_ Preeche os [ pregoeiros e serpro
d formularios equipe de apoio i
! Realiza a
Providencia as solicitagéo e o
! d Acessaositedo | Termo de
as:::g:,%r:;e:s comprasnet Responsabilidade
competentes
! Providencia o
Formaliza o Fim v pag;r::r;tg da
processo e i
protocola na Inclui e/ou Altera atuarlz_agéc; da
UFPA Equipe do Pregao certificagao
Recebe o i T
processo com
dados i Ir ao Serpro com a Acessa o site do
Fim
Y
Y
<
o Providencia a
ie atualizagdo
)
2 Ly Confeccionaa | |
O Portaria
o v
o
[ Recebe senha e
[h'd token
L
(%]
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DE OPERADORES DE PREGOES

ATUALIZACAO SIASG:

- PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS: Localiza-se no sistema operacional Word o formulario SIAFI-SIASG —
Operador e formulario SIAFI — SIASG Termo de Compromisso, depois realiza o preenchimento dos dados
imprime e assina os formuldrios.

- ASSINATURA DAS AUTORIDADES COMPETENTES: Depois colhe a assinatura do responsavel pela Instituicdo e
também do responsavel pela Instituicdo cadastra Dora.

- ENCAMINHA A DOCUMENTACAO A UFPA: Para realizar esse encaminhamento a UFPA deve-se confeccionar
oficio a UFPA solicitando a revalidagao do cadastramento dos operadores, formaliza o processo e protocola na
Universidade.

- PROVIDENCIA A ATUALIZACAO: Este processo n3o cabe ao setor, é um processo externo de outra institui¢do
e ndo ha como descrever aqui neste documento.

- RECEBE O PROCESSO COM DADOS ATUALIZADOS: Depois que a Universidade realiza a atualizagdo, recebe-se
através de maneira formal o documento protocolado ou via e-mail novo login e senha para o SIASG.
Recebendo isto, se faz o teste validando a senha no SIASG.

ATUALIZACAO COMPRASNET:

- PROVIDENCIA A PORTARIA DOS PREGOEIROS E EQUIPE DE APOIO: Para que seja realizada a atualizagdo no
site do comprasnet o primeiro passo é verificar a validade da portaria dos pregoeiros e equipe de apoio e
tomar providencias solicitando ao setor Juridico.

- CONFECCIONA A PORTARIA: Este processo pertence a outro setor entdo ndo é possivel a descri¢cao dele aqui
neste documento.

- ACESSA O SITE DOS COMPRASNET: Acessando o site www.comprasnet.gov.br clica -SIASG->PRODUCAO->A
certificacdo digital solicita a senha->SERVICOS DO GOVERNO->PREGAO - EQUIPE DO PREGAO.

- EQUIPE DO PREGAO: Neste modulo equipe do pregdo escolhe entre incluir ou alterar , fazendo as devidas
alteragdes conforme a nova Portaria emitida, depois de concluido o procedimento ciclar sair com seguranga do
site.

ATUALIZACAO CERTIFICAGAO DIGITAL:

- ACESSA O SITE DO SERPRO: Acessar o site https://ccd.serpro.gov.br/acserprorfb e faz a solicitagdo ou a
renovacgao da certificacdo conforme a modalidade que sao: E-CPF tipo Al, e- CNPJ tipo Al ou A3 que deve ser
selecionada no préprio site.

- REALIZA A SOLICITACAO E O TERMO DE RESPONSABILIDADE.

Passo 1:Clique em RENOVAR CERTIFICADO (op¢do temporariamente desabilitada — solicitar novo certificado).
Passo 2:

Cliqgue em CERTIFICADO e-CPF Al ou outro conforme a modalidade e preencha o formulario de agendamento.
Passo 3:

Clique em SOLICITAR CERTIFICADO e preencha os dados solicitados.

Passo 4:

Anote a frase senha que vocé criar.

Passo 5:

Imprima o Termo de Titularidade em 3 vias, mas ndo assine.

Passo 6:

Aguarde o contato de um AR (Agente Registrador) ou ligue direto (somente para casos urgentes) para o
SERPRO Belém (Ednéia), através do nimero 4008-1716, para agendamento da comprovagao de documentos.

53 Manual de Procedimentos da CL/



Passo 7:

Gere a Guia_de Recolhimento da Unido — GRU para pagamento da taxa de R$ 95,00, através do site
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp.

Cadigos:

UG: 806030

Gestao: 17205

Recolhimento: 28827-6

OBS: E recomendado o pagamento da GRU somente apds o agendamento confirmado pelo SERPRO.

- PROVIDENCIA O PAGAMENTO DA TAXA DE ATUALIZAGAO DA CERTIFICAGAO: Depois de gerada a Guia de
Recolhimento da Unido — GRU deve-se fazer a solicitacdo de pagamento via portal de compras da Fadesp.
Imprimir a solicitagdo e juntar a guia e entregar no setor de pagamento da Fundac¢do para que o mesmo faga o
devido encaminhamento.

- IR AO SERPRO COM A DOCUMENTAGAO: Depois de estd com a GRU paga e em m3os ent3o na data agendada
pelo AR, va até o SERPRO munido com os seguintes documentos (duas cdpias de cada e originais para
conferéncia):

e Documento de identificacdo;

o CPF;

e Numero de Identificagdo Social - NIS (PIS, PASEP, ou Cl), se informado;

e Cadastro Especifico do INSS - CEl, se informado;

e Titulo de eleitor;

e Duas fotos 3x4 recentes;

e Comprovante de residéncia;

e 3 vias do Termo de Titularidade NAO assinado (deve ser realizado somente na presenca do AR,

conforme documento de identificacdo apresentado);

e Comprovante do pagamento da GRU.

[}
- RECEBE SENHA E TOKEN: O Serpro realiza seu procedimento especifico para geragao do token que contem
uma senha e entrega ao solicitante devidamente representado.

- ACESSA O SITE DO COMPRASNET: O operador de posse do token e senha devidamente atualizado, solicita ao
STl as providencias necessdrias junto a sua maquina para que 0 mesmo possa operacionalizar a certificacdo
digital revalidada e faz o teste no site do comprasnet.
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néogio t A e Daervivinasts da st

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP N2 14 - CLI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PARTICIPAR DE LICITACOES EM OUTROS ORGAQOS LICITACAO 14 - CLI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

COORDENACAO DE LICITACAO -CLI Dezembro /2011 N2 00/
OBJETIVO

ATENDER O INTERESSE DA FUNDAGCAO EM CONCORRER EM LICITACOES

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Unidades da . Participar de licitagdes D .
EADESP e CL| Edital em oUtros Grgios Participacdo realizada FADESP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Lei 8.666/93

Lei 10.520/02

Decreto 5.450/05

ATIVIDADES DO ROCESSO

— RECEBE O EDITAL E VERIFICA SE HA CONDICOES DE PARTICIPACAO NA LICITACAO

— DEVOLUCAO DO EDITAL AO INTERESSADO-

—  FAZ AS SEGUINTES SOLICITACOES AS AREAS ENVOLVIDAS

— PROVIDENCIA PROPOSTA COMERCIAL AO SETOR COMPETENTE

—  PROVIDENCIA AOS SETORES COMPETENTES (JURIDICO, CONCURSO OU SEP) A DOCUMENTACAO
NECESSARIA A PARTICIPACAO NA LICITACAO

— RECEBE E PREPARA OS ENVELOPES

—  PARTICIPA DA LICITACAO

—  ACOMPANHA O PROCESSAMENTO DA LICITACAO NO ORGAO

— RECEBE O RESULTADO (HABILITACAO/CLASSIFICACAO DA PROPOSTA)

— ENCAMINHA RAZOES E MOTIVOS PARA CONFECCAO DA PETICAO

— CONFECCAO DA PETICAO

— PROTOCOLO DA PETICAO NO ORGAO E/OU JUSTICA COMPETENTE

—  ACOMPANHA O PROCESSAMENTO DO RECURSO NO ORGAO DA LICITACAO E/OU NA JUSTICA

— ACOMPANHA ADJUDICACAO E A HOMOLOGAGAO ATE A FASE DE ASSINATURA DO CONTRATO

CUIDADOS ESPECIAIS

SEMPRE ATENTAR AOS PRAZOS DAS LICITAGOES.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PARTICIPAR DE LICITACOES EM OUTROS ORGAOS

Setores da FADESP e CLI Edital Participar de licitagoes em outros érgaos Participacéo realizada FADESP

Inicio

Recebe o edital e averigua
se héa condigbes de
participacdo na licitagdo

Devolugdo do
edital ao
interessado

. A
¥ Fim
Faz as seguintes

solicitagdes as
area envolvidas

Providencia junto aos setores
(Juridico, Ci

Providencia Proposta

Comercial ao setor g ou SEP) a documentagéo AETEERE
competente necessdria a participagéo na adjudicagfio e a
licitacéo; h
_ desta licitago até |«
O a fase de
Recebe e prepara | assinatura do
os envelopes  |© contrato;
v
Participa da
licitagéo Encaminha as
razoes e motivos
para confec¢éo da Acompanha o
peticao processamento do
recurso no 6rgéo
A-participacaQ da licitag&o e/ou
eletronica e eletronica ou presencial na justica
presencial? Recebe 0 4
resultado(habilitag
Site comprasnet ) &o/proposta)
SETTEED Cor'npare(:lmelnto
digital(login/ no érgéo no dia e
local designado
senha)
Y
Acompanha o
» pr da
licitagéo no 6rgéo
Protocolo da
o Confecgdo da peticdo no 6rgdo
- peticdo e/ou na justica
(@] competente

DETALHAMENTO DO PROCESSO: PARTICIPAR DE LICITACOES EM OUTROS ORGAOS

- RECEBE O EDITAL E VERIFICA SE HA CONDICOES DE PARTICIPACAO NA LICITACAO: O COORDENACAO DE
LICITACAO recebe a demanda nem todas as vezes é o edital da licitagdo, as vezes é somente o aviso e
providencia a retirada do edital. Quando se estd de posse do edital é realizada a leitura previa verificando se ha
condi¢cbes de participacdo da Fadesp naquela licitagdo surgindo desta forma duas possibilidades: ha
possibilidade de atender ao requisitos do edital e participar do processo e a outra é que ndao ha possibilidade

de participagdo.\
- DEVOLUGCAO DO EDITAL AO INTERESSADO: Isto ocorre quando a Fadesp n3o ird participar da licitagdo

pretendida, devolve-se o edital ao setor demandante e relata os impedimentos em que a Fadesp ndo é possivel
atender. Este relato é realizado de maneira informal numa reunido com o interessado.

- FAZ AS SEGUINTES SOLICITACOES AS AREAS ENVOLVIDAS: Este passo somente é realizado quando a Fadesp
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ird participar da licitacdo, depois de realizado a leitura do edital é identificado que documentacdo deve ser
providenciada e a proposta a ser elaborada para apresentar na licitacao.

- PROVIDENCIA PROPOSTA COMERCIAL AO SETOR COMPETENTE: E encaminhado copia do edital por e-mail e
solicitado do setor demandante as providencias quanto a elaboracdo da proposta comercial e/ou técnica
conforme a situagao.

- PROVIDENCIA AOS SETORES COMPETENTES (JURIDICO, CONCURSO OU SEP) A DOCUMENTAGAO
NECESSARIA A PARTICIPACAO NA LICITAGAO: E solicitado de maneira verbal os documentos exigidos para
habilitacdo como juridica, fiscal, econédmico-financeira, atestados, etc ao setor juridico, contabilidade, concurso
ou setor de projetos as providencias dessas documentagdes que devem originais ou copia autenticada.

- RECEBE E PREPARA OS ENVELOPES: Depois de receber a documentacdo solicitada aos demais setores realizar
conferencia destes com o edital, providenciar outros documentos exigidos como declara¢des e colher
assinatura, providenciar o protocolo dos documentos, preparar os envelopes conforme instrui o edital e por
ultimo realizar novamente a conferencia para ratificar a certeza de que estd atendendo plenamente as
condicdes editalicias.

- PARTICIPA DA LICITAGAO: Esta participagdo da Fundagdo ela é realizada de forma presencial ou eletrénica
conforme a modalidade da licitacdo. Sendo de forma eletrénica basta que tenha certificagado digital e perfil de
fornecedor e acessar o site onde serd realizado a licitacdo e operacionalizar o sistema, ou seja, é necessario ter
conhecimento técnico-operacional, conhecer a legislagdo que envolve o procedimento. Na forma presencial o
representante da Fundacdo deve ir ao érgdo no dia, hordrio e local designado em edital apresentar os
envelopes e entregar a Comissado de Licitagcdo ou Pregoeiro aguardar a abertura, rubricar todos os documentos,
prestar os esclarecimentos necessarios solicitados, manifestar intencdo de recurso (caso seja necessario) e
principalmente ter conhecimento do edital, da legislacdo para que possa cumprir o seu papel que objetiva a
Funda¢dao manter-se habilitada, classificada e se consagrar vencedora.

- ACOMPANHA O PROCESSAMENTO DA LICITACAO NO ORGAO: Depois da abertura da sessdo publica, faz todo
0 acompanhamento junto aos drgdos oficiais aguardando o resultado, verifica junto ao érgao prazos, etc.

- RECEBE O RESULTADO (HABILITAGAO/CLASSIFICACAO DA PROPOSTA): Neste momento é averiguado se cabe
recurso ou ndo tanto na fase de habilitacdo quanto da classificacdo da proposta, isto se faz, tendo ciéncia e
conhecimento dos motivos e razoes constante em ata de julgamento nos autos do processo.

- ENCAMINHA RAZOES E MOTIVOS PARA CONFECGCAO DA PETIGAO: Isso acontece se for avaliado que cabe
recurso na esfera administrativa e ou no judiciario, se for do devido interesse da Administracdo. Entdo reune
informacGes e entrega documentos no setor juridico e prestando qualquer esclarecimento solicitado para a
confecgdo do recurso.

- CONFECGAO DA PETICAO: Este processo pertence a outro setor entdo nio é possivel a descri¢do dele neste
documento.

- PROTOCOLO DA PETICAO NO ORGAO E/OU JUSTICA COMPETENTE: Este processo pertence a outro setor
entdo ndo é possivel a descricdo dele neste documento.

- ACOMPANHA O PROCESSAMENTO DO RECURSO NO ORGAO DA LICITACAO E/OU NA JUSTIGA: Depois de
impetrado recurso na esfera administrativa ha o prazo legal que deve ser acompanhado tanto no érgao, como
nos veiculos de midia oficial para saber se ja saiu o resultado. Na esfera judicidria esse acompanhamento é
feito através do setor juridico e ndo diretamente no érgao que realiza a licitagao.
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- ACOMPANHA ADJUDICAGAO E A HOMOLOGAGAO ATE A FASE DE ASSINATURA DO CONTRATO: Esse
acompanhamento é realizado junto ao érgdo consultando site, ou via telefone, e-mail ou mesmo outro veiculo
de divulgacdo oficial, ele é realizado até assinatura do contrato , caso a Fundagdo seja vencedora daquela
licitacdo, caso ndo seja, os dados necessarios seriam quem foi o vencedor, valor que foi realizado a contratacdo
para que possa constar como informagdo do concorrente.
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