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INPREV Licitagdao, Tomada de Pre¢o, Concorréncia e Convite

Historico das alteragoes

Revisao Data Descrigao
00 15/4/2019 Elaboragdo inicial
1- Unidade Gestora: Servigo Administrativo.

2 - Regulamentacgdo utilizada:
o Lei8.666/93.

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever as atividades que sdo necessdrias para executar o processo de
Licitacdo, Tomada de Preco, Concorréncia e Convite, assegurando desta forma a padronizacao
de execuc¢do, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se as areas de Servigo Administrativo, Gestao de Contratos e Contabilidade.

5- Defini¢cdes: Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do Processo:

Elaborado: Aprovado: Cadigo e revisao: M-020 — Rev.00
Kenverson Elizei Lopes Edson Crepaldi Retori Data: 15/4/2019
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Licitagio, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite

Servigo Administrativo

Identificar a
necessidade de
compra do material
ou de aguisigdo do
servigo

Abrir o processo
administrative no
sisterma

Y

Montar o processo
fisico

h 4

Elaborar a Requisigdo
de Compras

h 4

Elaborar uma Solicitagdo
de Orgamento

Enviar a solicitagdo para
trés fornecedores

h 4

Imprimir as cotaces
recebidas

Passo 10

Passo 20

k4
Emitir a Grade
Comparativa de Pregos
gue servira para
balizamento de pregos
do pregoeiro

Juntar a documentagdo
necessaria

Passo 30
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Licitagio, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite

Servigo Administrativo

”I.i‘.asso 40

no Sistema de Gestdo

Realizar as seguintes etapas
Pablica S1AM

Encaminhamento do
Pregoeiro Proc. Licitatério
para o Diretor Presidente

h 4

Encaminhamento Diretor
Presidente p/ PGM

(verificagdo regularidade
procedimental)

Parecer PROMU pf Inprev

Encaminhamento Compras
p/Diretor Presidente
(Homologar/Revagar/anular)

Realizar a homologag¢do

f ™

Publicar a homologacdo
no jornal

Elaborar a Autorizagio
de Fornecimento

Encaminhar o processo
para a irea de
Contratos

Publicar no jornal o
Extrato do Contrato

M-020 - Licitagdo, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite - Rev.00
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Licitagio, To mada de Prego, Concorréncia e Convite

Gestdo de Contratos

Conferir o processo
para tomar ciéncia das
informagées do
contrato

!

Escanear o contrato e
salvar o mesmo na
pasta correspondente
ho sistema, bem comao
arguivar uma copia
fisica do mesmo

Y

Alirmentar a planilha
Contratos com o novo
contrato

Incluir o novo contrato
no sisterma

h 4

Mensalmente realizar a
gestdo do contrato, tais
coma conferir o
cumprimento do objeto e
todas as informagdes
contidas nas notas fiscais
emitidas pelo fornecedor

Encaminhar o processo para
a Contabilidade

Contahilidade

h 4

Gerar o Empenho com
base na Reserva de
Dotagdo

Imprimir o empenho e

coletar a assinatura do

ordenador da despesa
(Diretor Presidente)

Encaminhar o processo
para o Servico
Administrativo
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Licitagio, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite

Servigo Administrativo

Elaborar a Autorizagdo de
Fornecimento no sistema e
Elaborar o Extrato de
Publicagdo e enviar para o
Org 3o Oficial do Municpio
para publicagdo

Y
8 . . -
Encaminhar a Autorizagdo de
Fornecimento para a
ernpresa vencedora
e aguardar pela entrega do
material

h 4

Mo ato do recebimento do
material, efetuar a
conferéncia da Mota Fiscal
com o Empenho, bem como
a conferéncia fisica do
material

h 4

Se Material, fazer o
recebimento no material no
sisterma

h 4

Se Servigo, atestar a
execucdo pelo sisterna de
Compras

h 4

Elaborar o Relatério de
Recebimento de Material ou
de Servigo

1
—

Enviar o material para o
Almoxarifado

—_—

h 4

Enviar a Mota Fiscal e o
Boleto para a Contabilidade
e juntar no processo a
publicagio do extrato

f ) R
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Licitagio, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite
Contahilidade

Efetuar a liquidagdo da despesa
através da nota fiscal, com a
devida validagdo das areas

envolvidas

h

Analisar a regularidade fiscal
do fornecedor

h 4

Elaborar a Ordern de
Pagamento

Efetuar o
pagamento

7 - Descrigcao das Atividades:

Passo 10:

Abrir o processo administrativo no sistema:

e Logar no CONAM
e Menu Processo
e Novo
e Preencher todos os campos do formulario
e Imprimir a etiqueta e a contracapa
Passo 20:

Elaborar a Requisicdo de Compras:

Logar no CONAM
Menu Almoxarifado

Entrar em Material se for item de Almoxarifado e em Compras se for Servico

Langar os itens a serem adquiridos
Imprimir a requisicdo gerada
Anexar no processo

M-020 - Licitagdo, Tomada de Prego, Concorréncia e Convite - Rev.00



Pagina 7 de 8

Passo 30:

e Decretos

e Encaminhamento Minuta Edital p/ PGM

e Minuta do Aviso do Edital

e Minuta do Edital

e Minuta de Contrato

e Parecer Legalidade Proc. Licitatorio (PGM P/INPREV)
e Aviso do Edital (ja com data de abertura)

e Edital (ja com data de abertura) e Anexos

e Comprovante publicacdo Edital no(s) Jornal(is)

e Comprovante divulgagao “site da Inprev”

e Comprovantes e-mail encaminhando Edital p/ empresas que solicitaram
e Pesquisas de Mercado

e Portaria (Pregoeiro/Equipe de Apoio) ou Portaria Comissdo Permanente de Licitages
e Sessdo publica

e Lista de Presenca

e Credenciamento

e Propostas de Pregos

e Grade de Lances

e Documentos Habilitagao

e Ata sessao

e Quadro Resumo

Passo 40:

Realizar as seguintes etapas no Sistema de Gestdo Publica SIAM:
e Reserva de dotacao

e (Cotacao

e C(lassificacdo da Modalidade

e Emissao da Nota de Reserva

e Fornecedores

e Representantes

e Relacionamento de Licitantes

e Abertura de Proposta Inicial

e (lassificacdo para a Etapa de Lances

e Etapa de Lances

e C(Classificacdo das Propostas — Habilitagao
e Finalizagdo da Sessao

e Julgamento das Propostas

e Ata de Sessao Publica

e Homologacao
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8 -

Nota de Empenho
Autorizacdo de Fornecimento

Documentos vinculados a este manual:

Decretos

Encaminhamento Minuta Edital p/ PGM

Minuta do Aviso do Edital

Minuta do Edital

Minuta de Contrato

Parecer Legalidade Proc. Licitatério (PGM P/INPREV)
Aviso do Edital (ja com data de abertura)

Edital (j4 com data de abertura) e Anexos
Comprovante publicagdo Edital no(s) Jornal(is)
Comprovante divulgagdo “site da Inprev”

Comprovantes e-mail encaminhando Edital p/ empresas que solicitaram

Pesquisas de Mercado

Portaria (Pregoeiro/Equipe de Apoio) ou Portaria Comissdo Permanente de LicitacGes

Sessdo publica

Lista de Presenca
Credenciamento

Propostas de Precos

Grade de Lances
Documentos Habilitacdo

Ata sessado

Quadro Resumo

Nota Fiscal

Reserva de Dotagao
Solicitacdo de Empenho
Empenho

Autorizagao de Fornecimento
Relatério de Recebimento de Material ou de Servigo
Boleto

Ordem de Pagamento
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