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= = PUBLICOS DE ITAUNA

PROCEDIMENTO 028

PREGAO

. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

. Regulamentacao basica:

e Lei Federal n® 8.666/93;
e Lei Federal n® 10.520/02.

. Objetivo: Este manual tem por objetvo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atvidades que
sao necessarias para executar o processo de Pregéo, assegurando desta
forma a padronizagdo de execucdo, desempenho, qualidade e

produtividade dos servigos prestados por este Instituto

. Aplicagao: Aplica-se a Gerencia Administrativa, Gerencia Financeira e
Contabil.

. Mapeamento do Processo:
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Instinuto Muniaps! de Providéncia

- Identificar a necessidade de compra do material ou de

aquisicdo do servigo e elaborar requisicio de compras

T
l -Abrir o Processo no Sistema l
|
l Montar o processo fisico
|
Elaborar solicitagdo de orgamentos e enviar para
fornecedores (minimo 3)

N

Emitir grade comparativa de precos para balizamento de
precos do Pregoeiro

|
l Emitir o Edital do Pregdo ]
|
' Solicitar parecer juridico ,
|
I Publicar o Edital
|
Realizar a sessdo de abertura do Pregdo conforme
Legislagdo pertinente
|
Pregoeiro realiza a sessdo e encaminha o processo ao
Diretor
|
l Diretor homologa o processo l
[
l Publicacdo do resultado
|
l Emissdo do Contrato l
|
l Emissdo da ordem de fornecimento l
[
l Emissdao de Empenho l
|
l Recebe mercadoria e nota fiscal l
|
l Gerencia Financeira e Contdbil realiza pagamento l
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6. Descrigao das Atividades:

Etapa 1: Servidor responsavel identifica necessidade de aquisicdo do material
ou servigo, solicita ao agente orgcamentario a realizagdo da aquisicdo. Agente
orcamentario elabora o termo de referéncia que sera usado para aquisicéo da
demanda e envia a Gerencia Administrativa, juntamente com a requisicao de

compra.

Etapa 2: A Geréncia Administrativa recebe a requisicao de compra e o termo de
referéncia, solicita autorizagdo de abertura junto ao Diretor do Instituto. Apos
autorizagao de abertura do processo, 0 mesmo ¢ inserido no sistema gerando o

numero de processo.

Etapa 3: A Gerencia Administrativa realiza a abertura do processo fisico que

recebera toda documentagéo durante o processo.

Etapa 4: O agente orgamentario elabora o pedido de cotagéo de precos, e realiza
a cotacao junto aos fornecedores para compor a grade de referéncia que sera

usada pelo Pregoeiro no julgamento do Processo.

Etapa 5: Emissao da grade de precgos para referéncia do Processo.

Etapa 6: A Gerencia Administrativa juntamente com as Comissoées de Licitagbes
confeccionam o Edital, tendo como base o termo de referéncia enviado pelo(a)
agente orgamentario. No Edital é descrito todas as informacgdes e diretrizes para
realizagdo do Pregdo, contendo o detalhamento do processo conforme

legislagcao pertinente.

Etapa 7: Apds a confeccdo do Edital, o processo devera ser enviado a

Procuradoria que ird analisar e emitir o parecer juridico.
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Etapa 8: Recebido o processo com o devido parecer juridico € necessario a

publicagao do Edital, dando transparéncia ao Pregéo.

Etapa 9: Etapa especifica do Pregoeiro habilitado para realizacdo do Pregéo.
Cabendo a ele, realizar a sessdo de abertura, julgamento e adjudicacdo do
Pregéao, bem como responder aos pedidos de esclarecimento, impugnagéo e

recursos.

Etapa 10: Ap6s o Pregoeiro cumprir todas as etapas do Pregao, ele deve
encaminhar ao Diretor Geral para homologagédo do processo e publicagdo do
resultado.

Etapa 11: De posse do processo encaminhado pelo Pregoeiro, o Diretor Geral
do Instituto devera realizar a homologagdo do processo, € encaminhar para
Gerencia Administrativa providenciar a publicagéo do resultado e confecgao do
contrato da ordem de fornecimento.

Etapa 12: Gerencia Administrativa envia o resultado para publicagdo conforme
determinacao legal.

Etapa 13: Gerencia Administrativa confecciona o Contrato conforme minuta do
Edital, encaminha para Diretor Geral assinar e posteriormente encaminha para
o fornecedor assinar. Quando o Contrato retornar do fornecedor assinado, a

Gerencia Administrativa envia cdpia para publicacdo conforme dispositivo legal.

Etapa 14: Ap0s a assinatura e publicagao do contrato a Gerencia Administrativa
emite a ordem de fornecimento e encaminha para o fornecedor e para a Gerencia

Financeira e Contabil para realizagdo do empenho.

Etapa 15: A Gerencia Financeira e Contabil emite a ordem de empenho e

reserva os recursos para pagamento.

Etapa 16: A Gerencia Administrativa recebe a mercadoria, confere se as

quantidades e caracteristicas correspondem a ordem de fornecimento, recebe a
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nota fiscal e apds conferencia assina e encaminha a Gerencia Financeira e

Contabil para pagamento do fornecedor.

Etapa 16: A Gerencia Financeira e Contabil recebe a nota fiscal conferida pela
Gerencia Administrativa e providencia o pagamento junto ao fornecedor.

Encerrando assim o processo licitatério.
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