TRAMITE PROCESSUAL - PREGAO ELETRONICO

Protocolo:

Assunto:

Setor Demandante:

ATIVIDADE RESPOSNSAVEL ATO
¢ Abre o protocolo;
¢ Insere o Memorando trazendo a necessidade;
¢ Em conjunto com outros setores que possam auxiliar-lo, faz o Estudo Técnico
Preliminar (ETP);
REQUISICAO SETOR INTERESSADO ¢ Insere o Documento Inicial de Demanda (Especificando o material que satisfaca a

(REQUISITANTE/DEMANDANTE)

necessidade);

e Insere a Justificativa (Por que precisa? Como sera utilizado? Quais os beneficios?);
¢ Insere o ETP finalizado;

e Insere a aprovagdo do ETP e solicita assinatura;

¢ Encaminha o protocolo para o Setor de Planejamento e Compras

ANALISE E ORCAMENTO

NAS - PLANEJAMENTO E COMPRAS

 Realiza pesquisa de precos de acordo com o art. 368, do Decreto Estadual n2
10.086/2022;

e Elabora Mapa comparativo de pregos (com a assinatura do servidor que o elaborou);
¢ Decide a metodologia do prego (menor prego, mediana ou média);

e Abre as Solicitagdes de Compra no Sistema GMS;

¢ Encaminha o protocolo para o Nucleo Fazendario Setorial para a emissdo de
Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria;

EMISSAO DA DECLARACAO DE
DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

NFS/10 - NUCLEO FAZENDARIO
SETORIAL

¢ Emite a Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria;
¢ Encaminha o protocolo para o NAS - PLANEJAMENTO E COMPRAS ;

TERMO DE REFERENCIA

NAS - PLANEJAMENTO E COMPRAS

* Elabora o Termo de Referéncia;

¢ Insere a aprovagdo do TR e solicita assinatura;

e Insere as Justificativas Obrigatorias;

» Encaminha o protocolo para o NAS - SETOR DE LICITACOES;

DISPUTA ELETRONICA

NAS - SETOR DE LICITACAO

(AGENTE DE CONTRATACAO)

¢ Faz a andlise do objeto e define a Minuta Padronizada a ser utilizada;

¢ Faz a edigdo da Minuta de Edital;

e Insere Lista de Verificagdo;

¢ Insere o certificado de utilizagdo de minuta e de atendimento integral da Lista de
Verificagdo;

* Faz o cadastro no Sistema GMS (gera o nimero da licitagdo/pregao)

¢ Encaminha para a Ass Tec/CLCC

ANALISE

AASSESSORIA TECNICA DO
GABINETE/CLCC

* Realiza a andlise prévia e encaminha o protocolo para a Procuradoria-Geral do
Estado.

PARECER JURIDICO

PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

¢ Emite Informagdo Juridica;.
* Restitui o protocolo para a Ass Tec/CLCC;

ANALISE

AASSESSORIA TECNICA DO
GABINETE/CLCC

¢ Encaminha para o setor demandante primeiramente para atendimento das ressalvas
da PGE;

ATENDIMENTO DE RESSALVAS

SETORE DEMANDANTE E
ENVOLVIDOS

eAtende as ressalvas apontadas pela PGE;

NAS - SETOR DE LICITACAO

¢ Insere a Minuta de Edital revisada;

e Solicit: bertura de licitagdo a Diretoria Geral
- e Solicita a abertura de licitagdo a Diretoria Geral;
(AGENTE DE CONTRATAGAO) 9 !
AUTORIZAGCAO DIRETORIA GERAL ¢ Faz a autorizagdo de abertura do procedimento licitatério;
¢ Faz a Publicacdo da Autorizagdo de Abertura de Licitagdo;
NAS - SETOR DE LICITACAO 3 Eaz o Ed:ﬁl co:n a decﬁnigﬁo da data da disputa (8 dias BENS - 10 dias SERVICOS);
~ L4 . M
DIVULGACAO az a publicagdo no Compras.gov;

(PREGOEIRO)

e Faz o publicagdo no DIOE;
 Faz o publicagdo no GMS;
e Faz o publicidade ativa e jornal (acima de 3 milhGes e 800 mil);




PROCEDIMENTO LICITATORIO

NAS - SETOR DE LICITACAO

PREGOEIRO

® Recebe as propostas iniciais no sistema LicitagGes-e;

* Recebe os questionamentos e impugnagdes (até 3 dias do certame - Em caso de
impugnacao, fazer as corregGes devidas e republicar o Edital;

® Apos a etapa de lances, faz a aceitagdo da proposta de menor valor no Sistema
Compras.gov;

¢ Abre prazo para a empresa vencedora enviar a documentagdo de habilitagdo;

e Solicita o envio de amostra (quando o edital exigir);

e Solicita a Prova de Conceito (quando o edital exigir);

¢ Caso haja desclassificagdo, convoca a proxima empresa e reinicia o procedimento
acima elencado;

¢ Habilita a empresa, declarando vencedora;

¢ Abre prazo para intengGes de recurso;

NAS - SETOR DE LICITACAO

* Recebe os Recursos;
* Recebe as Contrarrazdes de Recurso;

RECURSOS ) e ‘ 3 S '
® .
PREGOEIRO aza a'na ise do I'eCl'II'SO e'con rarrazdo, realizando a decisdo do Pregoeiro;
¢ Encaminha para a Diretoria Geral;
DECISAO RECURSAL / ¢ Decide sobre a fase recursal (mantem a decisdo do pregoeiro ou é contrério,

ADJUDICACAO / HOMOLOGAGAO

DIRETORIA GERAL

devendo retornar a fase);
¢ Realiza o Ato formal de Adjudicagdo e Homologagdo da licitagdo;

PROCEDIMENTO LICITATORIO

NAS - SETOR DE LICITACAO

¢ Faz a publicagdo da homologagdo e resultado da Licitagdo (DIOE - Com e Ind. e
Executivo);
® Faz o Registro no Sistema GMS;

PREGOEIRO ¢ Encaminha o protocolo ao Nucleo Fazendario Setorial, para emissdo de nota de
reserva;
¢ Faz a emissdo da Nota de Reserva;
EMPENHO NFS/EMP

¢ Encaminha o protocolo para o procedimento contratual;

ASSINATURA DO CONTRATO

NAS / SERVICOS / CONTRATOS

¢ Faz o Contrato de acordo com o anexo do Edital;

¢ Insere o certificado de utilizagdo de Minuta Contratual;

¢ Faz a conferéncia das certiddes negativas;

 Solicita a assinatura contratual;

¢ Insere o Contrato no Sistema GMS, enviando altomativamente o processo para o
portal da transparéncia;

¢ Encaminha o protocolo para o setor demandante, para fiscalizagdo e gestdo do
contrato;

¢ Fazer Minuta de Resolugdo de nomeagao de Gestor e Fiscal;

e Solicita a garantia contratual;

¢ Finaliza a inclusdo do contrato no Sistema GMS, enviando altomativamente o
processo para o portal da transparéncia;

¢ Gera o Relatério do Sistema GMS;

EMPENHO

NFS/EMP

¢ Emite o Empenho;




