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Porto Velho, julho de 2017.



Sumario

I - Notas INtrodutorias........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieereeereee e e sssssaaes 3
0 B 0] oY 1] 1Y/ o Yo [0 31 o o Yol 1YY o JN SRR 3
VAT J =T ol - TSR UPSRt 3
O TR Y 7= = 1 UPPRRN 3
Il = Unidades ComMPetentes .....c.cciviiiiieniiiiiniiiiinniiiineienienienieniensenissessssssssnssessennes 4
Ill — Cadastro de Indicador do Processo...........eeeeeiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnneeeeeeiiniinininneeseee. 5
IV — Fluxogramas do Processo de Aquisicdo Remodelado........cccceeervenncrrrennccrrennecnennne. 6
4.1, PedidO INICIAl.cc..eiiiieee e s 6
4.2. Elaboragdo de Termo de Refer@ncia .....cccoecveeiiriiiieiiiiiiiee it 9
4.3. Primeira Andlise do Processo (analise da GAP) .......eciciiviieiiiieeieeiie e 11
4.4. Segunda Analise do Processo (Analise COMISSA0).....ccuuveeiriurreeeiiieeeeeiiieeeeecieeee e 14
T O] - Lot [o W o [l 2 €T olo LSRRt 16
4.6. Elaboracao de Edital .....cccvveeeeiiiiieiiieeeeee et e e e e 18
4.7. Elaboragdo de Aviso de LiCItaga0.....ccuuieiiriiiieeiiiiiee et e s e s s e e 20
4.8. Abertura, Habilitacdo, Classificacdo e Adjudicagdo........cccccvvieeeeieeiccccciiiieeeee e, 22
e T oY gTo] [o} == ok T JN U UUURRR 23
4.10. El2aboracao de CONtratO.....uiiiiieeceiirreeiee e ceeiitrreeee e e e e eeectrreeeeeeeeeeesnarrreeeeeeeessennnes 25
4.11. Emissdo de Ordem de FOrneCimento ........coceeviieiieerieiiee e 27
V0 2 D 11 o 1T IS e [T I Tl = ot~ [ R UPSP 28
I T T 1= 4 =41 oY1 [T - o [PPSR 31
4.14. Adesdao a Ata de Registro de PreCoS.....cccuiieeceiiiie ettt eetee et e e eaae e e 34
4.15. Liberacao de Ata de Registro de Pregos .......cccuvveveeiieiieecciereee e e e e 35



I - NOTAS INTRODUTORIAS

1.1. Objetivo do Processo

Aquisicdo de bens e/ou servigos no ambito das Unidades que compdem a estrutura do
Governo do Estado de Rondénia.

1.2. Vigéncia
Esta versdo se aplica aos processos e rotinas de aquisicao, passando a vigorar a partir

de / /

1.3. Siglas
COETIC Conselho Estadual de Tecnologia da Informacdao e Comunicagao
E-D Elemento de Despesa-Despesa
DIOF Didrio Oficial
DOU Didrio Oficial da Uniao
GAP Geréncia de Analise de Processos
GEPEAP Geréncia de Pesquisas e Cotacdes de Precos
LOA Lei Orgamentdria Anual
NC Nota de Crédito
NE Nota de Empenho
P-A Programa-A¢ao
PB Projeto Basic
PGE Procuradoria Geral do Estado
PPA Plano Plurianual
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes
Sistema Integrado de Administragdo Financeira para Estados e
SIAFEM .
Municipios
SUGESP Superintendéncia de Gestdo de Gastos Publicos Administrativos
SUPEL Superintendéncia Estadual de LicitacGes




TR

Termo de Referéncia

Il - Unidades Competentes

Area responsavel por Tl

Software, hardware e suporte de TIC

Area responsavel pelo Patrimonio

Bens patrimoniais

Area responsével pelo Almoxarifado

Bens de consumo

Area responsavel pelo transporte

Veiculos, reparos, abastecimento

Area responsavel por servicos gerais

Manutencdo de Equipamentos, copa e limpeza

Area responsével pela gestdo de pessoas

Capacitagbes, treinamentos e desenvolvimentos de
pessoas




11l — Cadastro de Indicador do Processo

INDICADOR: indice de agilidade no tramite dos processos de aquisi¢io de bens e servigos.

O que mede

O percentual de processos de aquisicdo de bens e servigos finalizados no tempo padrao,
considerando o tempo decorrido entre a protocolizagdo do pedido e o processo disponivel
para o recebimento do objeto.

Para qué medir

Garantir o tempo razodvel de tramitagdo dos processos de aquisi¢do de bens e servigos.

Quem mede

SEAE

Quando medir

Quadrimestralmente

Onde medir

Sistema SEI

Como medir

Total de Processos de aquisicdo de bens e servigos Finalizados no Prazo Padrdo (TPFPP)
dividido pelo Total de Processos Protocolizados (TPP), multiplicado por cem.

(TPFPP/TPP)x100

Observacdes:

Para prazo padrdo em dias Uteis, considerar:

-120 dias para concurso e concorréncias do tipo empreitada, integral, técnicas ou técnica e
preco;

-105 dias para demais concorréncias e tomadas de prego dos tipos técnica e técnica e preco;
-60 dias para convite e pregao; e

-15 dias para dispensa, inclusive pelo valor, e inexigibilidade.

No decorrer do procedimento licitatério, sempre que for impetrado pedido de
esclarecimento, recurso, impugnac¢do ou outro ato de natureza similar, acrescer a contagem
de prazos:

-20 dias para concorréncia e concurso;

-15 dias para tomada de prego;

-10 dias para carta convite e pregdo; e

-05 dias para dispensa e inexigibilidade.

Situagao inicial

Ndo mensurado.

Metas

Obter 95% dos processos de aquisicdo de bens e servigos finalizados no prazo padrdo, até
31/12/2018.

22 Quadrimestre
de 2017

32 Quadrimestre
de 2017

12 Quadrimeste
de 2018

22 Quadrimestre
de 2018

32 Quadrimestre
de 2018

10%

70%

85%

90%

95%




IV - Fluxograma dos Processos Remodelados

4.1 — Pedido Inicial

PEDIDO INICIAL - PARTE 1 DE 2 /\/ QUTRAS INFORMAQGES

I
i
I

! FORNECEDOR: Qualquer

.................................................................... : . SEWidDr
! ENTRADA: Necessidade

|
Criar nimero Descrever o objeto Informar especificacdo |
processo no (descricdo de forma técnica (complementa |
Sistema SEI clara e suficiente) a descrlcao do objeto) |
|
|
= |
-3 Apresentar estudo - Informar a |
= Informar o e Justificar a . |
2 técnico de . unidade |
@ quantitativo g . necessidade o |
w quantitativo estimado solicitante |
J I
i
i
I
Informar o Informar o Informar o prazo de |
local de local de entrega de acordo |
aplicacdo entrega com a necessicdade !
|
J ‘
|
Dispenibilizar para 1
a Chefia Imediata i
no Sistema SEI |
I
i
i
o |2 — 1
T o Verificar mesa Disponibilizar para :
] g wrtual no Slstema Assinar Unidade Competente :
2 | = no Sistema SEI |
2|2 |
w = |
[a] v |
w f !
2 ;
z |
[*] Verlflcar mesa - Conferir a Verificar as 1
[ Verificar o g N I
w virtual do . descricdo do especificagbes |
@ objeto h ¢ |
o Sistema SEI objeto técnicas informadas |
w |
a ) 1
8 I
I I
o i
Verlﬁcar Verificar Verificar Verificar a |
garantias se for assisténcia técnica necessidade de justificativa |
o caso se for o caso aquisicao para aquisicio | |
I
i
|
|
I
|
° |
b= Verificar a existéncia i
% de outros pedidos do |
E— mesmo objeto |
|
S Existem outros |
e pedidos? !
3 |
= |
5 Criar Relacionar Ajustar o estudo | |
processo processos de de quantitativo | |
no SEL outros pedido estimado |
T |
|
I
|
i
I
Definir e justificar Definir os critérios de Indicar e justificar o :
os critérios de avaliagéo do objeto critério por lotes se ;
julgamento (amostra, etc) for o caso |
i
I
I
|
|
I
I
|
|
I
L




PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Unidade Competente

PEDIDO INICIAL - PARTE 2 DE 2 /\/

OUTRAS INFORMACOES

(" Justificar a indicagdo Justificar a Fazer justificativa Indicar o
de ata de registro de indicacdo de da Gestor do
preco fornecedor inexigibilidade Contrato

)

y

(" . - .
Formatar as informacdes do objeto

no Formulario Padréo para Termo

de Referéncia ou Projeto Basico

Informar alteragdes
na redacdo padréo de
sangdes e penalidades

]

¥

Informar alteracdes na redagédo
padrieo de obrigagdes da
contratada e contratante

I

Informar alteragées na redagao

pagamento e de recebimento

{

Informar alteragdes na
redagéo padrdo de
requisitos de habilitagdo

H

Disponibilizar para
responsavel pela Unidade
Competente no Sistema SEI

J

Responsavel pela
Unidads Camnatanta

Verificar mesa
virtual no
Sistema SEI

Assinar

Disponibilizar para Area
responsavel pelas Compras
no Sistema SEI

Fluxo da rotina de Elaboragao
do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
padrdc das condigdes de |
I
I
I
|
T
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I




4.1.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
PEDIDO INICIAL Unidade Competente Gestor da Unidade

Descri¢ao do Produto:
Formulario padrdao devidamente preenchido e em conformidade com a politica de aquisi¢cdo adotada
para o negdcio da Unidade Competente responsavel.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
sox dias sox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual
Inicio da contagem Término da contagem Meios de Verificagdo

Recebimento da Unidade | Encaminhamento do formulario . .
Registros no Sistema SEI

Solicitante padrdo preenchido.
Periodicidade de Avaliagdo Responsavel pela Avaliagao Método de Avaliagdo
Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado




4.2 - Elaboragao de Termo de Referéncia

ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA

Verificar mesa Verificar a Informar o PA, fonte e
virtual no previsdo elemento de despesa
Sistema SEI orgamentaria da do‘tagéo

Iden‘tlflcar unidade
orcamentaria e
unidade solicitante

I

Verificar as obrigaces
do contratado e do
contratante

Verificar as
penalldades

H

Adequar os termos das
obrigagdes e penalidades
se for o caso

Informar os
requisitos para o
pagamento

H

Informar dados
do Gestor do
Contrato

)

{

Analisar a justificativa
apresentada para adesdo a
Ata de Registro de Precos

Informar a justificativa
para Adesdo ou

Liberacao

Verificar enquadramento para
Inexigibilidade ou Dispensa
de Licitacdo

Adesdo ou Liberacao
- de Ata de Registro de
=4 Precos?
E
o
v o b4
s
=
a sim
=
=
5 )
5 MNao
oy
@
o
o
2
<L

Inexigibilidade cu
Dispensa de Licitagdo?

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

v

de Referéncia
=TIz

[

DPDrocesso

documentos no

Sim
Nao
Informar os critérios Formatar o
de julgamento preco Termode  f-r-r-r-rrorsriia i
ou técnica Referéncia
Assmar Termo Juntar TR e Fazer despacho para SUGESP

no caso de objeto previsto no
Decreto 19.462/2015

Fazer despacho para
COETIC para emissdo
de Parecer Técnico

[

Disponibilizar no

Sistema

SE

J

4

Solicitar emissdo de Nota

de Crédito (Reserva
Orgamentaria)

|

| —

@ ..........

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Fluxo da rotina de
“Liberagdo de Ata de
Registro de Preco” ou
"Adesdo a Ata de Registro
de Pregos”

Fluxo da rotina de "Dispensa
de Licitagdo” ou

“Inexigibilidade de Licitagdo”

Informacdes originadas na
Unidade Competente, na Area
de Compras; na Area Juridica
(sancoes, penalidades, etc); na
SUPEL.

Fluxo da rotina da SUGESPE
Fluxo da rotina do COETIC

Fluxo da rotina de Execug&o
Orcamentaria

)

Fazer assinatura
eletrénica autorizando a
despesa conforme TR/PB

Dashegas

|

Ordenador de

Disponibilizar no
Sistema SEI

Fluxo da rotina da SUPEL




4.2.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

TERMO DE REFERENCIA

Area de Compras

Descri¢ao do Produto:

Termo de referéncia elaborado de acordo com a legislagdo aplicada a aquisicdo de bens e servigos e
modalidade de licitagdo definida de acordo com o caso.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Recebimento da Unidade Autorizagdo do ordenador de .
Sistema SEI
Competente despesas
Periodicidade de Avaliagdo Quem avalia Método de Avaliagao
Quadrimestral SEAE Sistema informatizado

10




4.3. Primeira Analise do Processo (analise da GAP)

PRIMEIRA ANALISE DO PROCESSO (ANALISE DA GAP) PARTE 1 DE 2

Sistema SEI

Verificar se o processo iniciou com
a solicitagio do responsavel diante
da necessidade de aquisicao

Verificar a autorizagio
da autoridade
competente

¥

Verificar a existéncia Verificar
de Projeto Basico ou

Termo de Referéncia

se foram obedecidas

Verificar a descricio
as regras de pregéo no caso do
de Registro de Preco

objeto (forma

clara e suficiente)

¥

Verificar se a especificacéo
técnica complementa a
descrigdo do objeto

R
—

Verificar a indicacéo da quantidade
necessaria em sua totalidade com
unidade de medida correspondente

Verificar estimativa

e/ou quadro de
distribuicdo

[

Verificar os anexos (planilha
de custos e modelo com
referéncia ao objeto)

Verificar se a justificativa expde o
porqué precisa, para qué, real
necessidade, finalidade publica,

razéo da estimativa

Verificar o

Programa a ser
atendido

Verificar prazo e local Ve
de execucio, de
atendimento

ar Verificar critérios de
vigéncia
contratual

recebimento
provisério e definitivo

Verificar critérios
de julgamento
das propostas

]

v

Verificar critérios de
sustentabilidade

Verificar garantia, assisténcia
técnica, desempenho({conforme
o bem), validade e manutengdo

Verificar a exigéncia
de amostra se o
objeto exigir

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISIGAO
Geréncia de Andlise de Processos - GAP

J

v

Verificar condigdes de
pagamento (indicagdo do
prazo em dias e exigéncias)

Verificar sangdes
disciplinares ou
penalidades

¢

Verificar a existéncia da clausula de
obrigatoriedade da contratada manter
todas as condigdes de habilitagio e

qualificacéo exi

das na licitagdo

Verificar deveres
da contratada e

contratante

Verificar os custos
(informagdo da composicio
dos pregos ofertados, frete,

impostos, taxas, etc.)

Verificar a
existéncia das
cldusulas
obrigatdrias

]

i

[ verificar a aplicacdo da cota
ME/EPP ou justificativa para
nao aplicagao

qual

Verificar a existéncia de
c&o técnica conforme
orientagdo da SUPEL

Verificar o correto
preenchimento da
SAM'S

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Ordenador de
Despesas
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Memdria de calculo, dados

da dltima aquisicdo, estoque

existente e estimativa de
meses para atendimento

Identificagdo do programa a ser
atendido interrelacionado PPA,
LDO, LOA, P-A, E-D e Fonte
(exceto indicagdo de recurso
financeiro no caso de Registro
de Prego)

Quem avaliara, prazo para
avaliagao, critérios objetivos
para julgamento, local de
verificagdo e destinacao final
das amostras

- Efetuar pagamento &

contratada;

- Promover a fiscalizagdo do

contrato;
- Vedacdo de subcontratagdo

de parte do objeto.

Inclusive as especificagGes
técnicas de acordo com as
descrigbes de mercado,
incluindo quantitativo e
unidade

11



PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAC

Geréncia de Andlise de Processos - GAP

PRIMEIRA ANALISE DO PROCESSO (ANALISE DA GAP) - PARTE 2 DE 2

Verificar nome completo,
cargo, matricula e assinatura
do ordenador de despesas

Verificar a existéncia de Termo
de Convénio, publicacio, Plano
de Trabalho e respectivos anexos
no caso de Recurso Federal

Verificar parecer
técnico do COETIC
se for o caso

]

¥

Verificar a aprovacdo Preencher o
da SUGESP se for o check-list padrdo
caso da SUPEL

Assinar o check- Disponibilizar
list padréo da processo no
SUPEL Sistema SEI

N

’
-

OUTRAS INFORMACOES

Gerente da GAP

1

{

Verificar mesa

Definir a comissdo Fazer o
destino do despacho para
processo a comissdo

Assinar o check-
virtual do list padréo da
Sistema SEL SUPEL
. Di ibili
e
d hi
Sty Sistema SEI

Fluxo da rotina da Comiss&o

12



4.3.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

CONFORMIDADE DO PROCESSO

Geréncia de Andlise de
Processos-SUPEL

Gerente da GAP

Descri¢ao do Produto:

Verificar a conformidade do processo aquisicdo para licitacdo.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo com autorizagdo da

Encaminhamento para analise

. Sistema SEI
despesa da comissdo
Periodicidade de Avaliagdo Quem Avalia Método de Avaliagdo
Quadrimestral SEAE Sistema informatizado

13




4.4 - Segunda Analise do Processo (Analise Comissdo)

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

SEGUNDA ANALISE DO PROCESSO (ANAL'ISE DA COMISSAO) > OUTRAS lNFORMAQ()ES
i
[
| FORNECEDOR: Gerente da GAP
................................................................................ :. ENTRADA: Processo
| disponibilizado no SEI
[
i
Verificar mesa . Verificar as Pesquisar os |
q Analisar o . 5 i I
virtual do - inconformidades pareceres da Area )
Sistema SEI p detectadas no check-list Juridica |
] i
¥ i
[
Verificar os itens do TR Pesquisar pareceres do TCERO Verificar os itens do TR !
o correspondentes ao nos memorandos encaminhados correspondentes ao !
i pareceres pelo Controle Interno pareceres [
[
5 ] i
] i
T ]
T i
o = . . [
8 Verificar se as inconformidades )
E detectadas nas duas analises |
= prejudicam a cotagdo de pregos |
e/ou elaboracdo do edital |
[
i
i
|
Fazer despacho !
- para unidade de !
Sim origem [
(. |
i
[
Nao !
[
|
Fazer despacho para Disponibilizar no !
cotacdo de precos Sistema SEI |
| i
] 4 ! . )
e | ->Fluxo da rotina da Unidade
2 Verificar mesa . I g, i
2 q irtual d Assinar Disponibilizar @ ___________________ : . de Dflgem B
ER VIIEL 6D despacho o Sisterna SEL ! ->Fluxo da rotina de Cotagdo
[ Sistema SEI [ de Pregos
3 :
o Y I
= a !
S o i
I [
= [
@ I
Y i
1

14



4.4.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

CONFORMIDADE DO PROCESSO

Comissao-SUPEL

Pregoeiro ou Presidente da

Comissao
Descri¢ao do Produto:
Verificar a conformidade do processo aquisicdo para licitacdo.
Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)

X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo com analisado pela

Encaminhamento para cotagdo

GAP de precos Sistema SEI
Periodicidade de Avaliagdo Quem Avalia Método de Avaliagdo
Quadrimestral SEAE Sistema informatizado

15




4.5 — Cotacao de Pregos

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

COTACAO DE PRECOS

OUTRAS INFORMACOES

Elaborar o Quadro

Fazer despacho

Estimativo de

» para Unidade de
Sim Néo Origem

Preco
Juntar Quadro no » Disp:onibilizar no
processo Sistema SEI
—
R

o FORNECEDOR: Comissao
|l () eeerommrme et IL N TEALA
] | disponibilizado no SEI
= i
- i
5 1
E Verificar mesa Fazer distribuicdo Registrar no |
w virtual do direcionada (afinidade) ou Sistema Interno |
Sistema SEL por volume de processos da SUPEL |
i
J
i 4
Verificar objeto a ser Consultar bancos Consultar pregos referenciais
cotadono TR e na de pregos utilizados nos sites de pesquisa
SAMS pela SUPEL utilizados pela SUPEL
J
¥
Pesquisar precos Fazer pesquisa de preco
nas atas de registro junto a potenciais
de pregos da SUPEL ) fornecedores do objeto
S Pesquisa encontrou
E objeto descrito no TR?
(U]

1

8 Verificar mesa (
o 4 . Assinar Disponibilizar
=g virtual do B
< o n despacho no Sistema SEI
[ Sistema SEI L
@
o
r

Secretaria da GEPEAP

v

Verificar mesa
virtual do
Sistema SEL

Registrar no

-
Fazer despacho para 1 Disponibilizar
GAP no caso de Sistema Internc nolSistemalSEl

L Reqistro de Pregos da SUPEL

->Fluxo da rotina da Unidade
de Origem
->Fluxo da rotina da GAP

16



4.5.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
COTACAO DE PRECO GEPEAP-SUPEL Gerente da GEPEAP

Descri¢ao do Produto:

Cotacdo de precos elaborada de acordo com a legislagdo aplicada a aquisi¢do de bens e servigos.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Distribui¢do do processo pela
Secretdria da GEPEAP

Processo disponivel para
elaboracdo de edital

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado

17




4.6 — Elaboragdo de Edital

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Geréncia de Andlise de Processos - GAP

ELABORACAO DE EDITAL

Verificar mesa
virtual do
Sistema SEI

Registrar no
Sistema Interno
da SUPEL

Definir a

modalidade de

licitagdo

Definir os critérios
de participagdo no
certame

J

v

Sistematizar as
informagdes do TR

Fazer despacho para o
Pregoeiro ou Presidente

Disponibilizar no

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: GEPEAP
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

—
Disponibilizar
no Sistema SEI
—

@ ...........

Fluxo da Unidade de Origem

Assessoria Técnica da SUPEL

(" Verificar mesa
virtual do
Sistema SEL

Registrar no
Sistema Interno
da SUPEL

Analisa a legalidade
do TR, Edital e

Anexos

Emite parecer de
legalidade

{

Registrar no
Sistema Interno
da SUPEL

Disponibilizar
no Sistema SEI

. . e Sistema SEL
na minuta do Edital da Comissdo
£ J
o
3 —
erificar mesa . . .
k. q Assinar Disponibilizar
2 piiialdo despacho no Sistema SEI
H Sistema SEI P
]
i
% Verificar mesa Registrar no Disponibilizar |
uw virtual do Sistema Interno no Sistema |
G Sistema SEI da SUPEL SEI !
[ i
J
k] 1
£ ! '
S i
=] ( ) . 1
= d Verificar na mesa Analisar a N q g [
i : . . Assinar o Disponibilizar no [
g Y virtual do Sistema minuta do . 3 !
B . Edital Sistema SEI [
3 g SEI Edital [
q L i
o Y 1
= a !
@ T ]
o i
o '
2 I
o i
i
Verificar mesa Registrar no K
virtual do Sistema Interno i
Sistema SEI da SUPEL i
i
=] . . !
u Unidade de Origem |
E possui Procurador? !
S Fazer despacho Fazer despacho . i |
Y et J’ i Disponibilizar !
L] para Assessoria para Unidade 2 |
o Técnica Nao Sim’L de Origem N S [
g Usma :
£ [
3 1
z :
f
[
i
i
1
|
i
i
|
i
i
1
|
i
i
'
I
i
[
I
i
1
|
i
i
[
I

Com apontamentos se for
o caso

->Fluxo da rotina de Elaboracdo
de Aviso de Licitacao
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4.6.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
EDITAL GAP Gerente da GAP

Descri¢ao do Produto:

Elaboracgdo do edital de licitagcdo conforme aquisicdo descrita no Termo de Referéncia.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Recebimento para defini¢cdo da
modalidade de licitacdo

Assinatura do pregoeiro ou
presidente da comissao

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.7 — Elaboragdo de Aviso de Licitagcao

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Verificar mesa

virtual do
Sistema SEI

ELABORACAO DE AVISO DE LICITACAO

Registrar no
Sistema Interno
da SUPEL

Verificar os
apontamentos do
parecer

Corregéono TR?

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Assessoria
Técnica

ENTRADA: Processo

disponibilizado no SEL

Unidade de
Orinem

J

i

Verificar na mesa

. . Prestar Disponibilizar
virtual do Sistema . .
e esclarecimentos no Sistema SEI

o
ug
2
£ F d h Di bili Ny .
o Fazer correcio i e o Fluxo da rotina da Unidade
v} o Edital para Unidade no Sistema e de Origem
3 de Origem SEI |
g i
'g Recurso i
g Federal? i
Nio Elaborar Aviso de Fazer despacho Disponibilizar i
| .
Licitagdo no para publicacio no Sistema @ e Fluxo da rotina DIOF
1
padrao DIOF no DIOF SEI :
[
i
i
Elaborar Aviso de Encaminhar Aviso Gerar boleto de taxa Disponibilizar |
Licitagdo no para publicacio pela do DOU no site da no Sistema |
padrae DOU Imprensa Nacional Imprensa Nacional SH |
i
i
@ ________ . Fluxo da rotina de
! Pagamento
i
Verificar mesa Encaminhar via e-mail Extrair Juntar |
virtual do para Imprensa Nacional .l publicagdes |
. " publicagdes |
Sistema SEI o boleto quitado No processo |
i
) :
0 > :
. Fazer despacho solicitando Disponibilizar |
!ﬁ Receber pedidos . P - P " |
= . esclarecimento a Unidade de no Sistema |
£ de esclarecimento . |
K Origem quando for o caso SEI |
s
[
]
[
i
[
[
|
i
[
|
i
[

Comissdo

¥

Verificar mesa
virtual do
Sistema SEI

Prestar @
esclarecimentos

Fluxo da rotina de Abertura,
Habilitacdo, Classificagio e
Adjudicacdo
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4.7.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
~ P i Presi
AVISO DE LICITACAO Comissao regoeiro ou . re;mdente da
Comissao

Descri¢ao do Produto:
Elaboracgdo do aviso de licitagdo conforme aquisigdo descrita no Termo de Referéncia.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual
Inicio da contagem Término da contagem Meios de Verificagdo
P
rocesso com parecer de Publicagao do aviso de licitagdo Sistema SEI
legalidade

Periodicidade de Avaliagdo Quem avalia Método de Avaliagao

Quadrimestral SEAE Sistema informatizado




4.8 — Abertura, Habilitagdo, Classificacdo e Adjudicacdo

ABERTURA, HABILITACAO, CLASSIFICACAO E ADJUDICACAO l‘, OUTRAS INFORMACOES
FORNECEDOR: Comissdo
.............................................................................. ENTRADA PFOCESSO
-l disponibilizado no SEI
2
2 |2
g | £
E v Realizar a sessdo Responder recurso ou
g presencial ou solicitar resposta da
H eletrénica Unidade de Origem
w
<L
Z
5 |e S -
E = At Encaminhar
o M processo para
wv o licitacdo ~
o |2 homologagéo
wn o
w
w
%)
g
o 3 d
2 E inh . :
] lg ncan;m arl pmcfsso é _________________ Fluxo da rotina da Unidade
B g e de Origem
= d adjudicacdo
E Y
o

4.8.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
OBJETO LICITADO Comissdo Pregoeiro ou Presidente da

Comissao

Descri¢cdao do Produto:

Sessdo presencial ou eletrénica realizada, objeto licitado e processo disponivel no SEl para
homologacdo e adjudicagdo quando for o caso.

Meta apds implantacao do Processo Remodelado

Reduzir nimero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificacdo

Realizagdo da sessdo de licitagdo

Processo disponivel para
homologacdo da licitagdo e
adjudicacdo se for o caso

Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.9 - Homologagao

Verificar mesa
virtual no
Sistema SEL

Area Responsavel pelas Compras

HOMOLOGAGAO

Fazer despacho para
adequagédo da NC

Disponibilizar
processo no
SEL

J

’

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Pregoeiro ou

Presidente da Comissdo
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Fluxo da rotina de Execucdo
Orgamentéria

v

[

g = \ . ;
5 Verificar mesa Analisar a - !
= . . " Emitir parecer de [
s virtual ne Sistema legalidade do . !
= legalidade [
o SH processo !
2 4 |
F J i
I I
[
o |
- . i
S |2 Verificar mesa Analisar a - Gerar Termo de [
% |5 . . Emitir parecer de - I
2 |2 virtual no conformidade do F Homologacéo e [
S | = . conformidade [
&Y = Sistema SEI processo Extrato no SEL 1
w |8 J i
ot i
28 (—'ﬁﬁ i
] [
Z |3 - !
5 2 Disponibilizar !
o g processo no SEI 1
wo | i
n [
2 \—'_J !
a I
& v !
M |
2 o Verificar mesa Assinar Termo de Disponibilizar !
& ] virtual no Homologagdo e Extrato processo no SEI @ ---------- 1 Fluxo da rotina do DIOF
=2 Sistema SEI para publicagéo para publicagio
S Q4
o

+

Verificar
publicagdo

Juntar
publicacdo no
processo

~
Disponibilizar processo
no SEI para emisséo de
Nota de Empenho-NE

Area responsavel pelas compras

JRE—

Verificar se é caso de
contrato ou de ordem
de fornecimento

Fluxo da rotina de Execugéo
Orgamentéria

Fluxo da rotina de "Elaboracéo

de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emissdo de Ordem
de Fornecimento”
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4.9.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

HOMOLOGAGAO DA LICITACAO

Area de Compras da
Unidade de origem

Responsével pela Area de
Compras da Unidade de Origem

Descri¢ao do Produto:

Providéncias para a homologacdo e adjudicacdo, quando for o caso, o processo licitatério pelo

ordenador de despesas.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponivel no SEIl apds
a licitagao

Publicacdo

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.10 - Elaboragdo de Contrato

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

ELABORACAO DE CONTRATO

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Pregoeiro ou

E ......................... L. Presidente da Comissdo
Sl (e i e A —
3 ! disponibilizado no SEI
2 |
o i
3 ]
S Verificar mesa |
| [ Vorfcar me Beborar | e L] ko da otina da pGE ou
o . contrato | Procurador
Sistema SEI )
i
|
r I
@ + !
2 Verificar mesa i
eri . . _
5 3 . . Assinar Disponibilizar no !
= virtual no Sistema ! [
= 9 contrato Sistema SEI [
s dq SH !
|
B g I
o i
[
T
{ :
|
) ,'_“ Fazer acompanhamento :
s 3 da assinatura do contrato )
2
i disponibilizado no SEI i
LY I
i
i
7
i
H ]
3 Assinar contrato Imprimir !
g disponibilizado contrato e nota !
£ no Sistema SEI de empenho I
i
E | ]
|
I
J [
|
i
w |
Fazer o .
4 i | Fluxo da rotina da PGE ou
registro do @ ................................................. i -
contrato I
]
h
i
|
2 9 Verificar mesa [ .
e 4 o i Fluxo da rotina de Gestéo e
5 g virtual do B e 4- it
= 8 . Fiscalizagdo de Contratos
w g Sistema SEI
v 4
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4.11.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
CONTRATO PGE ou procurador setorial Procurador
Descri¢ao do Produto:
Elaboragdo do contrato conforme processo de licitacdo.
Meta apods implantacdo do Processo Remodelado
Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”
DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponivel no SEI para
elaboracdo de contrato

Registro do contrato

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.11 - Emissao de Ordem de Fornecimento

EMISSAO DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Emitir Ordem de
Fornecimento

Colher assinatura Disponibilizar no @
do fornecedor Sistema SEL

PROCESSOS E ROTINAS DE
AQUISICAO
Area Responsavel pelas Compras

R OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Area
Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Fluxo da rotina de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos

4.11.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

ORDEM DE FORNECIMENTO

Area responsével pelas
compras

Responsavel pelas compras

Descrigdo do Produto:

Emissdo da ordem de fornecimento

Meta apds implantagdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias apds a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagao

Processo disponivel para
elaboragao da ordem de
fornecimento

Ordem de fornecimento
assinada pelo fornecedor

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.12 - Dispensa de Licitagao

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAQ

Area Responsavel pelas Compras

DISPENSA DE LICITACAQ - PARTE 1 DE 2 /‘, OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Verificar mesa Verificar a Informar o PA, fonte e
virtual no previsdo elemento de despesa
Sistema SEI or¢amentéria da dotat;éo
Identificar unidade Verificar as obrigagdes
L. Verificar as
orgamentéria e do contratade e do
! Fa penalldades
unidade solicitante contratante
Adequar os termos das Informar os Informar dados
obriga¢des e penalidades requisitos para o do Gestor do
se for o caso pagamento Contrato
P —— Informagdes originadas na
Verificar Informar os critérios Formatar o g :
. Unidade Competente, na Area
enquadramento para de julgamento prego Termode  fr-rorereriies e g
N _artali R de Compras; na Area Juridica
Dispensa de Licitacdo ou técnica Referenqa N g
(sancGes, penalidades, etc).
Assinar Termo Juntar TR e Fazer Elaborar Quadro
de Referéncia documentos no pesquisa de Estimativo de
-TR processo preco Prego
Juntar Quadro Verificar documentos Juntar certiddes de
Estimativo de de constituigde da regularidade fiscal
Preco no processo empresa e trabalhista

)

Verificar existéncia de Verificar existéncia de Verificar declaracdo que |,
declaracio que néo declaragio que néo é tomou conhecimento dos ||
emprega menor servidor pablico estadual termos do projeto {
Verificar a Verificar a existéncia de
existéncia de fato qualificagdes técnicas, juridicas e
impeditivo econdmicas relacionadas ao objeto
Verificar comprovantes de Verificar carta de Fazer despacho para
contratacdes anteriores exclusividade COETIC para emisséo
com o mesmo objeto quando for o caso de Parecer Técnico
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PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Area Responsével pelas Compras

DISPENSA DE LICITACAO - PARTE 2 DE 2

Fazer despacho para SUGESP
ne caso de objeto previsto no
Decreto 19.462/2015

Disponibilizar no
Sistema SEI

¥

-

Verificar cadastro
no SIAFEM

Fazer despacho
para emisséo de
NC e NE

Disponibilizar no
Sistema SEI

r

N

OUTRAS INFORMACOES

Fluxo da rotina da SUGESPE

Fluxo da rotina do COETIC

Fluxo da rotina de Execugdo
Orgamentaria

Area Juridica

v

Verificar mesa

virtual no Sistema

SEL

M

Analisar a
legalidade

Emitir parecer
da legalidade

Disponibilizar
no Sistema SEI

J

Area de Controle Interno

v

Verificar mesa

virtual no Sistema

SE

Analisar a
conformidade do
processo

Emitir parecer de
conformidade

J

{

Gerar extrato de
dispensa de
licitagdo no SEI

Disponibilizar
processo no SEI

Ordenador de
Desnesas

Verificar mesa

|
J
Disponibilizar processo
no Sistema SEI para
publicagdo no DIOF

Area Responsavel pelas compras

Verificar se é caso de
contrato ou de ordem

de fornecimento

virtual no Sistema Assinar @ IEEFLR S Fluxo da rotina do DIOF

SEL
L.
r
.l. ( . e
V?rlfliar Jutwtaru Disponibilizar Erosesso ........ Fluxo da rotina de Execucdio
publicagdo no publicagio no SEI para emissdo de @ Orcamentéria
DIOF no processo Nota de Empenho-NE

Fluxo da rotina de "Elaboracéo
de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emiss&o de Ordem
de Fornecimento”
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4.12.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

DISPENSA DE LICITAGAO

Area responsével pelas
compras

Responsavel pelas compras

Descri¢ao do Produto:

Procedimentos necessarios para a aquisicdo com dispensa de licitagdo.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponibilizado pela
unidade competente

Publicacdo

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.13 - Inexigibilidade

INEXIGIBILIDADE - PARTE 1 DE 2

Verificar mesa Verificar a Informar o PA, fonte e
virtual no previsdo elemento de despesa
Sistema SEI orgamentaria da dotagéo
Identificar unidade Verificar as obrigacdes
L. Verificar as
orgamentaria e do contratado e do
! g penalldades
unidade solicitante contratante
Adequar os termos das Informar os Informar dados
obrigagdes e penalidades requisitos para o do Gestor do
se for o caso pagamento Contrato
L]
e e —
E’ 3 Verificar Informar os critérios Formatar o
5 E— enquad.ra.n'!e_nto para dejulgament.o preco Termode  fperrerrreees
o |5 Inexigibilidade ou técnica Referencm
< | g
w w
o | =
2148
Z |3 Assinar Termo Juntar TR e Fazer Elaborar Quadro
e = ot q A
o |3 de Referéncia documentos no pesquisa de Estimativo de
5 5 -TR processo prego Preco
o
v W
g | J
w | g
o |= Juntar Quadro Verificar documentos Juntar certidées de
x Estimativo de de constituicio da regularidade fiscal
Prego no processo empresa e trabalhista

)

Verificar existéncia de Verificar existéncia de Verificar declaracio que
declaragdo que ndo declaragdo que ndo é tomou conhecimento dos
emprega menor servidor publico estadual termos do projeto

Verificar a Verificar a existéncia de
existéncia de fato qualificacées técnicas, juridicas e
impeditivo econdmicas relacionadas ao objeto
¢ )
Verificar comprovantes de Verificar carta de Verificar
contratagdes anteriores exclusividade justificativa da
com o mesmo objeto quando for o caso inexigibilidade

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizade no SEI

Informagoes eoriginadas na
Unidade Competente, na Area
de Compras; na Area Juridica
(sangdes, penalidades, etc).
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PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Area Responsével pelas Compras

INEXIGIBILIDADE - PARTE 2 DE 2

Fazer despacho para SUGESP

. . Disponibilizar no
no caso de objeto previsto no

Sistema SEI

OUTRAS INFORMACOES

Fluxo da rotina da SUGESPE
Fluxo da rotina do COETIC

Ordenador de
Nesnasas

7

Verificar mesa Disponibilizar processo

Decreto 19.462/2015 |
]
1
| !
r !
Verifi F d hi
bt - e:sp?c 0 Disponibilizar : Fluxo da rotina de Execugdo
cadstioing paracmisaele no Sistema SEI @ ------------ e Orgcamentaria
SIAFEM NC e NE : s
L.

J i
|
( H
¢_ |
o] 1
= Verificar mesa |
2 . . Analisar a Emitir parecer Disponibilizar |
B virtual no Sistema . X R |
3 Sm legalidade da legalidade no Sistema SEI |
L |
\q J :
[ I
¢ 1
° |
£ Verificar mesa Analisar a ol |
] q . N Emitir parecer de |
= virtual no Sistema conformidade do . |
= conformidade \
0 SEI processo H
oy 1
[ J |
£ ¢ !
o :

@
= Gerar:cermo de . Disponibilizar |
o homologagéo e ratificagdo - |
& da inexigibilidade no SEI P !
1
1
1
1
1
1
1
|

e

1
1
1
1
1

Area Responsavel pelas compras

virtual no Sistema Assinar no Sistema SEI para @ e Fluxo da rotina do DIOF
SEI publicagdo no DIOF
-
l I
Verificar Juntar Disponibilizar processo Fluxo da rotina de Execucio
publicagdo no publicagédo no SEl para emissdo de [——»{(Wp)y---- ¢ Orgamentaria
DIOF no processo Nota de Empenho-NE

Y
B

Verificar se é caso de

contrato ou de ordem
de fornecimento

Fluxo da rotina de "Elaboracio
de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emissdo de Ordem
de Fornecimento”

32



4.13.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Area responsével pelas
compras

Responsavel pelas compras

Descri¢ao do Produto:

Procedimentos necessarios para a aquisi¢cdo por inexigibilidade de licitagdo.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponibilizado pela
unidade competente

Publicacdo

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.14 — Adesdo a Ata de Registro de Pregos

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Elaborar

Identificar a Ata de
Registro de Pregos oficio para o parao Detentor
para adesdo Gestor da Ata da Ata

Colher assinatura
do Ordenador de
Despesas

Elaborar OfICIO

Encamlnhar oficio
para o Gestor da

Encaminhar
oficio para o
Detentor da Ata

Receber Receber
autorizagdo do autorizagdo do
Detentor da Ata Gestor da Ata

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO
Area Responsével pelas Compras

______

b OUTRAS INFORMAGCOES

FORNECEDOR: Area
Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizade no SEI

- Fluxo da rotina da SUPEL

4.14.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
ADESAO A ATA DE REGISTRO DE Area responsavel pelas Responsavel pelas compras
PRECOS compras P P P

Descri¢cao do Produto:

Procedimentos necessarios para a adesdo a ata de registro de precos.

Meta apds implantacao do Processo Remodelado

Reduzir nimero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponibilizado pela
unidade competente

Processo com autorizagao do
gestor da ata de registro de
preco

Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliacao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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4.15 - Liberagdo de Ata de Registro de Pregos

LIBERACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Area Responsavel pelas
camnrac

’
-

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Area
Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Indicar a Ata de Fazer despacho para Disponibilizar
Registro de Pregos SUPEL solicitando a precesso no
para liberacio liberacdo da Ata Sistema SEI
M ]
il
s |
2
° A Verificar mesa Registrar no Fazer despacho para
E o virtual do sistema interno Geréncia de
! e Y Sistema SEL da SUPEL Registro de Precos
I
]
2]

l

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

- Verificar mesa . REQIS.UM e et sa!do Emitir Ordem de

8 virtual do SEI sistema interno da da Ata de Registro Liberacio da Ata
a"r SUPEL de Precos

3 J

5

o

]

% ) il Colher Juntar Ordem de
] Juntar Quadro no Disponibilizar no o :

o < - assinatura do Fornecimento no
% PIOCESSE Stema Gestor da Ata processo

8 J

=

@

@ .

[t Registrar no

Disponibilizar

sistema interno
processo no SEI

Area Responsavel
nelas Camnras

da SUPEL
|
Verificar mesa Fazer despache para . -
Vil‘tual do emissao de Nota de @ .................................. -»Fluxo da rotina de B(ECUGEU
Sistema SEI Empenho - NE Orgamentaria
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4.15.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

LIBERAGAO ATA DE REGISTRO DE

PRECOS

Area responsével pelas
compras

Responsdvel pelas compras

Descri¢ao do Produto:

Procedimentos necessarios para a liberacdo de ata de registro de pregos.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
X dias X dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponibilizado pela
unidade competente

Processo disponivel para
emissdo de Nota de Empenho

Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Quem avalia

Método de Avaliagao

Quadrimestral

SEAE

Sistema informatizado
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