ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE MATERIAIS E

CONTRATACAO DE SERVICOS — BC/UFPB

FASE ANTERIOR A

LICITACAO

SETOR

PROCEDIMENTOS

RESPONSAVEL

DESTINO

REQUISITANTE
01
(DDC/DSU/DPT/
ALMOXARIFADO/
SECRETARIA)

- Identificacéo €
descricdo da demanda;
- Pesquisa
minimo, 03 precos d
referéncia de mercado;
- Justificativa da
aquisicao;

- Documento de

Formalizacao d:
Demanda (DOC 01)

de, npo

Chefe ou
e responsavel pela
Divisdo/Setor

SECAO DE
COMPRAS

SECAO DE
COMPRAS

- Recebimento dad
demandas;

- Agrupamento €
Priorizacéo dag
demandas;
- Verifica disponibilidade
orcamentaria;
- Memorando com &
demandas organizadas
solicitacao de
autorizacdo (DOC 02).

S

1Y

5 Requisitante 02

DIRECAO

DIRECAO

- Elabora justificativa da
necessidade d
contratacao (DOC 03);

- Autoriza abertura d
processo licitatorig
(DOC 04)

- Designacao d
Pregoeiro e da equipe (
apoio através de portar,
(DOC 05);

- Designacao de Equif
Técnica  através d
Portaria (DOC 06);

- Encaminha os autos
CPL solicitando
providéncias (DOC 07).

5] Diretora

SECAO DE
COMPRAS

SECAO DE
COMPRAS

- Analise dos autos
posterior
encaminhamento
Equipe Técnica (DOC
08).

7

EQUIPE

- Andlise técnica do




TECNICA

pedidos e ajuste das

especificacoes;
- Envia os autos para
Secao de Compras (DO
09).
- Elabora
Preliminares e mapa ¢
risco (DOC 10)

Estudos

Equipe técnica
a
C

e

SECAO DE
COMPRAS

SECAO DE
COMPRAS

- Memorando  par:

5]
Contabilidade solicitandp

informacéao sobreé
disponibilidade

orcamentaria (DOC 11);
- Cadastrar requisicao 1

SIPAC;

- Andlise critica dos

precos (DOC 12) e ane
a pesquisa de Preco;

- Anexa resposta d
Contabilidade (DOC 13)

- Memo de formalizacap

da demanda n
requisicdo do SIPAC;

- Observar 0 manual d
SIPAC;

Servidor com perfil
habilitado para
cadastrar
0 requisi¢do no

SIPAC/PAC
a

a

a

(0]

COMISSAO
PERMANENTE
DE LICITACAO

FASE INTERNA DO PROCESSO LICITATORIO

SETOR

PROCEDIMENTOS

RESPONSAVEL

DESTINO

COMISSAO
PERMANENTE
DE LICITACAO —
CPL

- Provoca 0S
Requisitantes por mei
de documento para qu
se cumpra o Calendar
de Aquisicoes previst
no PAC.

- Analisa a melhor

solucdo para aquisic3
(adesado, IRP, dispen
Inexigibilidade);

- Elabora Termo ds
Referéncia

14/modelo AGU);
- Encaminha autos pa
parecer pela Comissa
Técnica (DOC 15 e 16);

- Resposta da Comissé

técnica (DOC 17);

- Provoca a Direcéo pa
analise e aprovacao (
TR (DOC 18);

(DOG

o0 Presidente da CPL
e
o}
D

10
5a

11%

[a
10

ra
10

DIRECAO

DIRECAO

- Analisa os Estudo

Preliminares,

Mapa de




Risco e Termo
Referéncia;

- Em caso positivo

aprova o TR e encaminha

os autos
indicar
Edital e seus anexd
(DOC 19);

para CP

de

elaboracdo dp

Direcao

SETOR DE
LICITACAO -
CPL

SETOR DE
LICITACAO —
CPL

- Recebe o0s autg
processuais da Diregéo
executa todos os atos
processo licitatério
desde a elaboracao

edital até os atos préprios

do processo junto ad
Sistemas do Govern
Federal;

- Despacha o Processo

para a Direcao remeter
autos a Procurador
Juridica/ENALIC (DOC
20);

S
e

do

S

(0]

DS

ddPresidente da CPL

DIRECAO

DIRECAO

- Recebe o0s autos (
CPL;

- Analisa;

- Encaminha
PJ/UFPB/ENALIC
(DOC 21);

par

Direcao

PROCURADORIA
JURIDICA
UFPB/ENALIC

PROCURADORIA
JURIDICA
UFPB/ENALIC

autd
emit

- Recebe os
processuais e
parecer juridico

s Procuradores

DIRECAO

DIRECAO

- Recebe os autos;
- Encaminha o0s autd
para a CPL atender 3
recomendacgdes 0
Procuradoria (DOC 22)

Direcao

SETOR DE
LICITACAO —
CPL

FASE EXTERNA A

LICITACAO

SETOR DE
LICITACOES —
CPL

- Recebe o0s autos ¢
Direcao com
recomendacdes 0
Procuradoria;

- Elabora Nota Técnica;
- Publica aviso d¢
Licitacdo no DOU, sitg
da BC, jornais de grand
circulacao;

- Opera o Pregéo;

- Responde aahecklist

as

ja

a

e Pregoeiro
> responsavel

14

e

do Pregoeiro;

Presidente da CPL

ORDENADORA
DE DESPESA




- Adjudica o pregéo;
- Elabora relatério dq

Processo de Licitacao;

Encaminha os autos
Ordenadora de Despe
(DOC 23);

D

a
sa

DIRECAO - Recebe os autos com Ordenadora de SETOR DE
(Ordenadora de | Relatérios do Processo despesa LICITACAO —
despesa) para analise; CPL
- Homologa o Pregéo;
- Designacéao do Fiscalk
do Contrato mediante
portaria (DOC 24);
- Envia os autos para |0
Pregoeiro tomay
conhecimento e finalizar
o Pregéo (DOC 25).
SETOR DE - Recebe os autos; Pregoeiro SETOR DE
LICITACAO - Assina a Ata no Responsavel LICITACOES E
Sistema; CONTRATOS
- Envia cépia dg
Relatério de Finalizacap
do Pregédo para o Setpr
Financeiro;
SETOR DE - Publica o Resultado doSetor de Licitagoes SETOR DE
LICITACOES E Pregdo no DOU (quando e contratos CONTRATOS
CONTRATOS for apenas ARP);
- Elabora documento |e
requer Empenho do Setpr
Financeiro;
- Publica contrato no
SICON
SETOR - Recebe solicitacdo de Setor Financeiro SETOR DE
FINANCEIRO empenho; LICITACOES E
CONTRATOS
ALMOXARIFAD - Recebe o0s Dbens Setor de RESPONSAVEL
ONO]V) provisoriamente; Patriménio ou PELA
PATRIMONIO - Chama os responsaveis Almoxarifado FISCALIZACAO
pela demanda pata
conferéncia;
- Tomba/relaciona o0p
bens.
FISCALIZACAO |- Fiscaliza a execucdo |e Fiscal/Gestor do SETOR DE
recebimento do objeto; Contrato LICITACOES E
- Atesta as NF; CONTRATOS
SETOR - Recebe as NF atestadas;Setor Financeiro RESPONSAVEL
FINANCEIRO - Apropria recurso e paga PELA

FISCALIZACAO




FISCALIZACAO

- Registra
irregularidades
execucao;

- Documenta todos Os
eventos do processo (e

fiscalizacao

- Elabora relatérios sobre
0 Mapeamento de Riscas

a
n

$ Fiscal/Gestor do
;) Contrato

SETOR DE
LICITACOES E
CONTRATOS




