PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FLUXO PROCESSUAL DE
LICITACAO

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DO CONDE —
BA., no uso de suas atribuicdes legais, com base no art. 20, X, da Lei Municipal n.°
510/2018, publicada em 03 de Abril de 2018 e art. 10, I, da Resolug&o n°. 1.120 de 21

de dezembro de

RESOLVE:

2005 do TCM/BA.

Modificar o fluxo processual de licitagdo, publicado em 30 de novembro de 2017,

atendendo aos requisitos da Lei de Licitacdes de n.° 8.666/93, devendo ser observado

por todas as secretarias e 6rgaos demandantes.

1- SECRETARIAORDENADORADA DESPESA

Com a demanda especificada no termo de referéncia, com uma
cotacdo como preco previsto, copia da proposta da empresa,
certidées de regularidade fiscal e outros documentos quando
necessarios, a secretaria ou O6rgdo de assessoramento elabora a
Solicitagcédo de Despesa — SD.

Da entrada no sistema de protocolo, na prépria secretaria, para a
abertura do processo administrativo;

Encaminha para o Departamento de COMPRAS;

OBS: Nos casos de obras e servicos de engenharia, o valor de referéncia
sera com base na tabela sinapse.

2- DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

Faz a abertura do processo administrativo de compras/contratagéo;
Realiza o minimo de trés cotacdes, podendo considerar a cotacdo da
secretaria demandante, elabora mapa de preco e define preco meédio;
Faz constar em declaracdo, assinada pelo servidor responsavel pela
informacdo, que o0s precos cotados estdo compativeis com o0s
praticados no mercado;

Emite o parecer contabil com base no preco médio;

Encaminha para a SEFAZ através do sistema de protocolo e em meio
fisico;

VERSAO: 004

APROVADA EM: 05/04/2018 PG. 17




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FLUXO PROCESSUAL DE
LICITACAO

3- ORCAMENTO/SEFAZ

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

Analisa a dotac&o orcamentaria indicada no processo;

Se a dotagdo estiver correta realiza o blogueio da disponibilidade
or¢camentaria no sistema Betha SAPO;

Se a dotacao estiver errada, faz a correcdo e realiza o bloqueio da
disponibilidade orgamentaria com a dotacao corrigida com as devidas
justificativas;

Faz os remanejamentos, caso necessario;

Colhe assinatura do (a) secretério (a) da fazenda na SD e encaminha
através do sistema de protocolo e em meio fisico para SEPLAN;

Obs.: No caso de Registro de Precos, emite apenas certidd o de que a
dotacdo indicada no processo estd correta e comprom etida, sem
necessidade de bloqueio.

4- SEPLAN

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e d& o recebimento;
Lanca as informagcdes no sistema de planejamento (disponibilizado
pela SEPLAN) e emite a Declaracdo de Compatibilidade Despesa x
Planejamento;

Analisa 0 processo, verifica se a despesa esta devidamente alocada
na acdo de planejamento;

Processo indeferido-devolve para a secretaria de origem para sanar
as pendéncias;

Sanada a pendéncia pela SECRETARIA ORDENADORA DA
DESPESA, encaminha para a SEPLAN;

Processo deferido — assina a SD e encaminha para COPEL/COSEL,;
Deferido ou indeferido, o processo deve ser tramitado via sistema de
protocolo e em meio fisico.

5- COPEL /COSEL

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

Verifica se 0 objeto a ser licitado € da competéncia da comissédo de
licitacdo;

Senéo for da sua competéncia, devolve o processo para a secretaria
demandante;

Verifica se os itens descritos no termo de referéncia sdo compativeis
com o objetonele especificado;

Se forem compativeis, elaboram a minuta do edital;
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6- AJUR

Se nao forem compativeis, devolve para a secretaria demandante
fazer as alteracdes necesséarias;

Analisa as formalidades processuais;

Encaminha para a Assessoria Juridica emitir parecer acerca da
modalidade da licitacdo e acerca da minuta do edital, via sistema de
protocolo e em meio fisico;

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;

Emite parecer juridico acerca da modalidade de licitacdo e sobre o
edital, considerando todos 0s seus anexos;

Caso haja alguma demanda ou divergéncia frente a legalidade do
processo ou se o parecer for pelo indeferimento, devolve a
COPEL/COSEL para sanar ou arquivar;

Sanadas as referidas demandas ou divergéncias pela
COPEL/COSEL, esta devolve o processo para parecer da Assessoria
Juridica;

Ndo havendo demandas ou divergéncias,a Assessoria Juridica
encaminha para a COPEL/COSEL pelo sistema de protocolo e em
meio fisico.

7- COPEL/COSEL

8- AJUR

9- COGEM

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;

Publica o edital,

Realiza o certame;

Elabora a ata e o termo de Adjudicacdo/Homologacao;

Encaminha a AJUR para parecer final sobre a Homologacdo e
Adjudicacéo, através do sistema de protocolo e em meio fisico;

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

Se houver alguma inconsisténcia, encaminha em diligéncia para a
COPEL/COSEL, através do sistema de protocolo e em meio fisico;

Se ndo houverinconsisténcia, emite parecer pelo deferimento da
Homologacédo e Adjudicacdo e encaminha, via sistema de protocolo e
em meio fisico para a COGEM verificar as formalidades processuais;

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;
Verifica as formalidades.
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Se houver alguma inconsisténcia, encaminha em diligéncia para a
COPEL/COSEL, para correcdo,através do sistema de protocolo e em
meio fisico. Apos, a COPEL/COSEL devolvera o processo novamente
para a andlise da COGEM,;

Sanadas ou ndo havendo inconsisténcias formais,encaminha, via
sistema de protocolo e em meio fisico para o (a) ORDENADOR (A)
DA DESPESA homologare adjudicar oobjeto da licitacao.

Em qualquer dos casos, encaminha o processo atraves do sistema de
protocolo e em meio fisico;

10- SECRETARIA - ORDENADORA DA DESPESA

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;

Homologa eadjudica o objeto dalicitacéo;

Encaminha a COPEL/COSEL para realizar os demais procedimentos,
através do sistema de protocolo e em meio fisico.

11-COPEL/COSEL

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;

Publica a homologacéo e ou adjudicacdo com as devidas certiddes de
habilitacdo atualizadas;

Lanca no SIGA;

Faz digitalizacdo do processo;

Se houver necessidade de contrato, encaminha para o0
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS para a sua
elaboracéo;

Em qualquer dos casos, encaminha o processo através do sistema de
protocolo e em meio fisico;

12- DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema,;

Caso nao haja necessidade de contrato encaminha diretamente para
a CONTABILIDADE para a realizacdo do empenho;

Caso haja contrato, elabora 05 (cinco) vias com as devidas certiddes
de habilitacdo atualizadas;

Lanca no SIGA (independente das assinaturas);

Colhe as assinaturas;

Realiza a publicacdo do extrato do contrato apos a coleta de todas as
assinaturas;

Encaminhao processo, através do sistema de protocolo e em meio
fisico para a CONTABILIDADE com a minuta do contrato e a
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declaracdo de que esta colhendo as assinaturas, para realizacdo do
empenho.

« OBS.:Ap6s colher todas as assinaturas, sdo enviadas para a
CONTABILIDADE 02 vias do contrato original: 1 para anexar ao
processo e 1 para arquivo interno.

13- CONTABILIDADE-SEFAZ

« \Verifica se 0 processo esta tramitado no sistema de protocolo e da o
recebimento no sistema;

Realiza o0 empenho;

Colhe as assinaturas do empenho;

Encaminha uma via do empenho para a SEPLAN;

Encaminha para a COGEM verificar os procedimentos finais, através
do sistema de protocolo e em meio fisico;

14- COGEM

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
também no sistema,;

« Realiza a analise final ainda sob o aspecto formal;

« Se houver pendéncias:

1. Devolve para CONTABILIDADE se for algo no empenho;

2. Devolve para CONTRATOS E CONVENIOS se for problema no
contrato (a falta de assinatura ndo significa pendéncia, mas deve ser
tratado no checklist como ponto de observacéao;

3. Devolve para COPEL/COSEL nos casos em que a pendéncia
ocorrer antes da fase de contratacdo e empenho;

« Nos 03 casos o processo deve retornar a COGEM, através do
sistema de protocolo para que sejam verificados os procedimentos
finais, digitalizado e em seguida encaminhado a SEFAZ;

« Nao havendo pendéncia, encaminha a SEFAZ/CONTABILIDADE
para aguardar o momento de envio ao e-TCM,;

« Em qualquer dos casos, encaminha o processo atraves do sistema de
protocolo e em meio fisico;

15-CONTABILIDADE-SEFAZ

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

« Anexa a via do contrato assinado com a devida publicacéo;

« Tira copia do termo de regularidade com a devida publicacéo;

« Encaminha ao Departamento de Prestacdo de Contas /SEFAZ para
digitalizacéo e envio ao e-TCM,;
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16- PRESTACAO DE CONTAS-SEFAZ

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento
no sistema;

- Digitaliza o processo e envia ao e-TCM no més pertinente da
homologacao;
« Arquiva o processo fisico.
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Fluxo de Licitacao

Secretaria -
oD Compras Sefaz Seplan Copel/Cosel Ajur
. Secretaria - Contratos e
Copel/cosel Copel/cosel

Contabilidade Cogem Contabilidade Prestacdo de
Contas - Sefaz
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