UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS SOCIAIS E AGRARIAS
CAMPUS Il — BANANEIRAS — PB
SETOR DE LICITAGOES/COMPRAS/CONTRATOS

FLUXO DOS PREGOES ELETRONICOS

FASE INTERNA (PLANEJAMENTO)

SETOR PROCEDIMENTO DESTINO
SETOR DE - Abre processo eletronico no SIPAC de Direcdo de Centro
COMPRAS acordo com o calenddrio de licitagcdes do do CCHSA

(Atualmente Centro; (DC-CCHSA)
desempenhado - Encaminha para a DC-CCHSA elaborar

pelo setor de
contratos — SECON)

portaria de Equipe de Planejamento e
Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo da
Contratacao;

DIRECAO DE CENTRO

- Elabora Portaria do Gabinete da Direcdo

Setor de Contratos

DO CCHSA do CCHSA, designando a Equipe de (SECON)
Planejamento da contratacdo.

SECON - Envia o processo para a Equipe de Equipe de
Planejamento solicitando a elaboracdo dos Planejamento
artefatos com base nos modelos da AGU:
memoria de calculo, pesquisa de pregos,

ETP, TR e Mapa de Riscos;
EQUIPE DE - Realiza as Pesquisas de Pregos com a Direcio de Centro
PLANEJAMENTO devida analise critica;
- Elabora memdria de célculo (com do CCHSA
possiveis documentos que embasem a (DC-CCHSA)

guantidade a ser adquirida);
- Elabora os Estudos Técnicos Preliminares,
Mapa de Riscos e Termo de Referéncia;
- Analisa a possibilidade de adesdo por
meio de carona ou de IRP.

DIREGAO DE CENTRO
DO CCHSA

- Anexa a copia da portaria de nomeacao
do(a) diretor(a) do centro (Ordenador(a)
de Despesas);

Setor de LicitagOes
(CPL)

Setor de Contratos do CCHSA
SECON-CCHSA@cchsa.ufpb.br
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- Elabora parecer que aprova o ETP e 0 TR;
qualifica a natureza quanto a acdo da
despesa; a compatibilidade com a Lei
Orcamentaria; justificativa da necessidade
da contratagcdo; o enquadramento via
Sistema de Registro de Precos; aplicacdo
do tratamento diferenciado, da adogdo aos
critério de sustentabilidade; autorizacdo
para celebracdo de novos contratos; da
competéncia e autorizagao da contratagao;
- Elabora portaria de pregoeiro e equipe de
apoio do pregdo.

SETOR DE
LICITACOES
(CPL)

- Analisa os documentos processuais;
- Elabora a inclusdo de IRP (caso ndo seja
divulgado deverd ser justificado pela DC),
realiza a divulgacdo e acompanhamento da
IRP;

- Elabora despacho informando sobre a
divulgacdo da IRP;

- Adiciona o resumo da IRP e
documentos de outros 6érgdos que
manifestaram interesse em participar da
licitagdo;

- Solicita as rubricas orcamentarias ao
setor de contabilidade (se necessario).

Setor de
Contabilidade e
Financas (SFC)

SETOR DE

CONTABILIDADE E
FINANCAS (SFC)

- Elabora despacho com informagdes sobre
as rubricas orcamentarias.

Setor de LicitagOes
(CPL)

SETOR DE - Analisa os documentos processuais; Direcdo de Centro
LICITACOES - Auxilia na elaboragdo de edital, anexos e do CCHSA
(CPL) demais documentos; (DC-CCHSA)
- Adiciona certificado do pregoeiro;
- Realiza a cerificacdo processual;
- Elabora o Check-list da AGU;
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- Elabora despacho de solicitagdo de envio
a Procuradorialuridica (quando ndo couber
dentro dos pareceres referenciais).

DIREGAO DE CENTRO

- Recebe os autos da CPL;

Procuradoria Juridica

DO CCHSA - Analisa e assina edital e anexos; junto a UFPB
- Encaminha para a Procuradoria Juridica
(quando ndo couber dentro dos pareceres
referenciais).
PROCURADORIA - Recebe os autos processuais e emite Direcdo de Centro
JURIDICA parecer acerca do conteddo processual do CCHSA
(quando ndo couber dentro dos pareceres (DC-CCHSA)

referenciais);

DIREGAQ DE CENTRO
DO CCHSA

- Recebe os autos;

- Encaminha os autos para a CPL atender
ao parecer da PJ(quando ndo couber dentro
dos pareceres referenciais).

- Quando cabe parecer referencial, elabora
lista de verificacdo e realiza o ateste de
conformidade de acordo com o parecer.

Setor de Licita¢Oes
(CPL)

FASE EXTERNA (SELECAO DE FORNECEDORES)

SETOR DE
LICITACOES
(CPL)

- Analisa o parecer juridico para
atendimento das solicitacGes da PJ ou da
DC (quando necessario e possivel);

- Publica o Aviso de licitacdo no PNCP;

- Publica o Aviso da Licitagdo no Jornal
de Grande Circulacdo;

- Publica o edital na pagina do CCHSA;
Adiciona a lista de Verificacdo do
pregoeiro (anexo 1);

- Adiciona as publica¢®es no processo;

- Acompanha 0s pedidos de

Requisitante (Equipe
de Planejamento)

Setor de Contratos do CCHSA
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esclarecimento e impugnacao;
-Caso haja pedido ele é enviado ao
requisitante para analise.

REQUISITANTE (EQUIPE
DE PLANEJAMENTO)

- Analisa o pedido de esclarecimento e
impugnacdo e responder a CPL.

Setor de Licitagdes
(CPL)

SETOR DE
LICITACOES
(CPL)

- Caso o pedido de impugnacdo seja
procedente, realizar a alteragdo do
edital e anexos, republicar o aviso de
licitacdo.
- Caso o pedido de impugnac¢do ndo seja
procedente, seguir com a operagao;
- Publicar a resposta no sistema, no site do
CCHSA e adicionar ao processo;
- Configurar a sessdo publica;
- Acompanhar o cadastramento das
propostas;
- Caso o pregdo ndo tenha sido deserto,
acompanhar a fase de lances;
- Caso o pregdo tenha sido deserto,
encaminhar o processo para ao Diretor
para que ele decida sobre a reabertura do
processo;
- Decidir pela reabertura da fase de
lances;
- Relacionar todos os classificados em
primeiro lugar.

*Preencher Planilha de apoio ao pregéio
- Consultar as condi¢Ges de participacao
dos primeiros classificados;
- Solicitar proposta/catélogo e documentos
de habilitacdo. (Aguardar até 2 horas).
- Caso o licitante ndo envie a
documentacdo, registrar a informacdo na
planilha de apoio, consultar no sistema o
proximo classificado e retornar para o
proximo colocado.
- Caso o solicitante envie a documentacao,
seguir para analise.
- Analisar o conteudo da proposta;

Setor de Licitagdes
(CPL)
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- Salvar os documentos na pasta;

- Solicitar andlise da equipe de apoio;

- Negociar o valor da proposta;

- Solicitar proposta atualizada;

- Aceitar propostas ho compras.gov;

- Registrar prazo para a intengdo de recurso;
- Realizar juizo de admissibilidade (caso
haja recurso);

- Informar datas para razao, contrarrazao e
decisdo e encerrar a fase de julgamento
para dar inicio a fase de habilitacdo.

- Solicitar documentos de habilitagdo
(Aguardar até 2 horas).

- Consultar as condicdes de participacao.

- Atualizar a planilha com a situagao do
licitante. (Utilizar planilha com a lista de
documentos solicitados);

- Efetivar a habilitacdo dos licitantes no
sistema;

- Registrar prazo para intencao de recurso
(Caso ndo haja o registro de intencdo de
recurso, 0 Comprasnet encerra
automaticamente o julgamento e a
habilitacdo.
- Posteriormente segue para adjudicagdo e
homologacdo. Caso haja o registro de
intencdo de recurso, devera realizar o juizo
de admissibilidade e informar datas para
razdo, contrarrazdo e decisdo).
*3 dias uteis para a razdo, 3 dias uteis
para a contrarrazdo e 10 dias uteis para
a decisdo.
- Monitorar o cadastramento  das
razdes/contrarrazdes de recurso.
- Analisar as razBes/contrarrazdes.
- Elaborar a decisdo do pregoeiro.
Encaminhar recurso a autoridade superior.
- Registra-se no sistema resposta (caso seja
procedente, volta-se a fase de julgamento,
caso mantenha-se a decisdo, processo vai
seguir para adjudicacdo e homologacao).
- Realizar instrucdo processual no SIPAC
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com os documentos das empresas
vencedoras e termo de julgamento;

- Elabora relatério do pregao.

- Solicitar por despacho a adjudicacdo e
homologacao;

SETOR DE
LICITACOES
(CPL)

-Caso o pedido de impugnacdo seja

procedente, realizar a alteracdo do

edital e anexos, republicar o aviso de

licitagdo.

- Caso o pedido de impugnacdo ndo seja

procedente, seguir com a operagao;

- Publicar a resposta no sistema, no site do

CCHSA e adicionar ao processo;

- Configurar a sessdo publica;

- Acompanhar o cadastramento das
propostas;

- Caso o pregdo ndo tenha sido deserto,

acompanhar a fase de lances;

- Caso o pregdo tenha sido deserto,

encaminhar o processo para ao Diretor

para que ele decida sobre a reabertura do

processo;

- Decidir pela reabertura da fase de
lances;

- Relacionar todos os classificados em

primeiro lugar.

*Preencher Planilha de apoio ao pregdo
- Consultar as condicBes de participacdo
dos primeiros classificados;
- Solicitar proposta/catalogo e documentos
de habilitacdo. (Aguardar até 2 horas).
- Caso o licitante ndo envie a
documentacdo, registrar a informacdo na
planilha de apoio, consultar no sistema o
proximo classificado e retornar para o
proximo colocado.
- Caso o solicitante envie a documentacao,
seguir para analise.
- Analisar o conteldo da proposta;
- Salvar os documentos na pasta;
- Solicitar andlise da equipe de apoio;
- Negociar o valor da proposta;

Diregao de Centro
do CCHSA
(DC-CCHSA)
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- Solicitar proposta atualizada;
- Aceitar propostas ho compras.gov;
- Registrar prazo para a intencdo de recurso;
- Realizar juizo de admissibilidade (caso
haja recurso);
- Informar datas para razao, contrarrazao e
decisdo e encerrar a fase de julgamento
para dar inicio a fase de habilitagao.
- Solicitar documentos de habilitacdo
(Aguardar até 2 horas).
- Consultar as condicdes de participacao.
- Atualizar a planilha com a situacado
do licitante. (Utilizar planilha com a lista de
documentos solicitados);
- Efetivar a habilitacdo dos licitantes no
sistema;
- Registrar prazo para intencao de recurso
(Caso ndo haja o registro de intencdo de
recurso, 0 Comprasnet encerra
automaticamente o julgamento e a
habilitacdo.
-Posteriormente segue para adjudicacdo e
homologacdao. Caso haja o registro de
intencdo de recurso, devera realizar o juizo
de admissibilidade e informar datas para
razdo, contrarrazdo e decisdo).
*3 dias uteis para a razdo, 3 dias uteis
para a contrarrazdo e 10 dias uteis para
a decisdo.
- Monitorar o cadastramento das
razdes/contrarrazdes de recurso.
- Analisar as razdes/contrarrazdes.
Elaborar a decisdo do pregoeiro.
Encaminhar recurso a autoridade superior.
- Registra-se no sistema resposta (caso seja
procedente, volta-se a fase de julgamento,
caso mantenha-se a decisdo, processo vai
seguir para adjudicacdo e homologacao).
- Realizar instrucdo processual no SIPAC
com os documentos das empresas
vencedoras e termo de julgamento;
- Elabora relatorio do pregéo;
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- Solicitar por despacho a adjudicacdo e
homologacao;

DIRECAO DE CENTRO

- Realiza a adjudicacdo e homologacao.

Setor de Licitagdes

DO CCHSA (CPL)
SETOR DE - Adiciona ao processo Termo de Setor de Contratos
LICITAGOES Homologacao. (SECON)
(CPL) - Adiciona a Lista de verificacdo do
pregoeiro (parte 2);
FASE EXTERNA (EXECUCAOQ)
SECON - Elabora as atas do pregdo de acordo com
a quantidade de vencedores do certame; Assessoria
- Recolhe asssinaturas dos fornecedores; Administrativa
- Publica as atas no PNCP;
- Autua processos acessorios referente a
cada fornecedor do certame;
- Encaminha cada processo acessoério para
a Assessoria  Administrativa do CCHSA
para empenhamento.
ASSESSORIA

- Recebe cada processo acessorio;

Direcdo de Centro

ADMINISTRATIVA - Solicita empenho dentro do seu do CCHSA
respectivo processo acessorio; (DC-CCHSA)
- Encaminha os processos para autorizagao
do empenhamento;
DIRECAODECENTRO | - Autoriza o empenho. Setor de

DO CCHSA Contabilidade e
Financas (SFC)
- Realiza empenho;
SETOR DE Setor de Contratos
CONTABILIDADE E (SECON)
FINANCAS (SFC)
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SECON

- Recebe os processos e os mantém sob
sua guarda para executar a contratacao;

- Envia o KIT Fiscalizagdo, contendo os
documentos mais relevantes da
contratacao, para o Fiscal do Contrato;

- Celebra termo de Contrato com o
fornecedor quando for o caso;

- Recolhe as assinaturas dos contraentes;

- Publica o Contrato (ou intrumento
substitutivo — nota de empenho) no
Contratos.Gov/PNCP;

- Envia OFB (ordem de fornecimento de
bens) ou OFS (ordem de fornecimento de
servicos) para os fornecedores, solicitando
a entrega do objeteto contratato;

- Mantém, juntamente com fiscais ou
equipe de fisclizacdo, tratativas com os
fornecedores, a fim de elucidar duvidas
acerca da entrega etc., bem como tratar de
assuntos sobre trocas de itens e tudo mais
que estiver relacionado com o objeto da
contratacao;

- Realiza reunido sobre a execucdo da
contratacdo juntamente com os fiscais
e/ou demandantes do objeto
contratado.

Fiscais ou equipe de
fiscalizacdo

FISCAIS OU EQUIPE DE
FISCALIZACAO

- Recebe o) objeto contratual
provisoriamente para analise junto ao TR da
contratacdo;

- Emite termo de recebimento provisério
do objeto contratado;

Setor de Contratos
(SECON)

SECON

- Assinala para o fornecedor que o
recebimento estd de acordo com o TR do
certamente, solicitando a emissdo da NF.

Fiscais ou equipe de
fiscalizacdo

Setor de Contratos do CCHSA
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FISCAIS OU EQUIPE DE
FISCALIZACRO

- Emite declaracdo de “Atesto” da Nota Fiscal

Tratando-se de bem patrimonidvel, envia
0 processo para o devido tombamento.

Setor de Patrimonio

SETOR DE PATRIMONIO

- Emite termo de Responsbilidade para ser
assinado pelo(a) ordenador(a) de despesas
do CCHSA.

Diregdo de Centro
do CCHSA
(DC-CCHSA)

DIREGAQ DE CENTRO
DO CCHSA

- Assina termo de responsabilidade;

Setor de PatrimoOnio

SETOR DE PATRIMONIO

- Devolve o processo com o objeto
contratual ja tombado

Setor de Contratos
(SECON)

SECON

- Cria Instrumento de Cobranca (IC), no
Contratos.GOV;

- Consulta o SICAF/TCU/CADIN do fornecedor
para verificar as condi¢gdes originais de
habilitacdo;

- Emite termode recebimento definitivo;

- Solicita a autorizacdo do pagamento
ao(a) ordenador(a) de despesas.

Diregdo de Centro
do CCHSA
(DC-CCHSA)

Fiscais ou equipe de

DIRECAODECENTRO |- Assinala para o fornecedor que o > O EAH

DO CCHSA recebimento esta de acordo com o TR do fiscalizacdo
certamente, solicitando a emissdo da NF.

SETOR DE - Emite declaracdo de “Atesto” da Nota Fiscal A

Setor de Patriménio
CONTABILIDADE E . . .
Tratando-se de bem patrimonidvel, envia
FINANCAS (SFC)

0 processo para o devido tombamento.

Setor de Contratos do CCHSA
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SECON

- Emite termo de Responsbilidade para ser

assinado pelo(a) ordenador(a) de despesas
do CCHSA.

Diregdo de Centro
do CCHSA
(DC-CCHSA)

Setor de Contratos do CCHSA

SECON-CCHSA@cchsa.ufpb.br
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