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1 PROCESSO: LICITAR POR PREGAO TRADICIONAL

O processo Licitar por Pregdo Tradicional é continuacdo do processo Realizar
Aquisicao de Materiais ou Realizar Aquisicdo de Servigos. No momento que é definida a forma
de se adquirir o servigo desejado e se opta pela licitacdo por pregio tradicional, deve ser
seguido o passo a passo do fluxo em questé&o.

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE LICITACAO POR PREGAO TRADICIONAL?

Passo Setor/Servidor Atividade

Despacho a coordenagdo responsavel quanto a
2. DLEIDA modalidade de licitac3o adotada.
A CGLIC/ Setor Responsavel por Compras analisa os
seguintes documentos: Formularios: Memorando de
Solicitacao de Abertura,Termo de Referéncia com
cronograma fisico/financeiro*, Orcamentos e
Planilha de Formacao de Preco.
* O cronograma fisico/financeiro sera necesséario
para contratacao de servicos que nao forem de
pronta entrega, ou seja, que ultrapassem 30 dias
de prazo de entrega.

e | CGLIC/Setor Responsavel
por Compras
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A CGLIC/ Setor Respohsével por Compras elabora o
edital e anexa-0 ao processo.

A CGLIC/ Setor Responsavel por Compras verifica
se hé contrato.

Tem contrato?

- Sim: Executar a atividade 3.4.

- Nao: Executar a atividade 3.5.

Se a licitacao tiver contrato, a CCON/ Setor
Responséavel deverd elaborar uma minuta do
contrato.

Anexar a portaria de pregoeiros e equipe de apoio e
a minuta do Edital ao processo. Solicitar assinatura
da PROAD no despacho para a PROJU.

Realizar analise das formalidades legais e adicionar
parecer.

3.4 CCON/Setor Responsavel

3.5 COLIC/Setor Responsavel
por Compras

3.6 PROJU
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A COLIC analisa o parecer juridico e verifica se é

37,38 CgrLICCO/;etrZrS Responsavel favoravel ou ndo. Se nao for, deve ser verificado se
P P 0 parecer possui ressalvas. Se ndo possui ressalvas,
39 devera ser encaminhado ao solicitante que deveré
) arquivar o processo (Atividade 3.8).
Se tiver ressalvas, o processo é encaminhado ao
solicitante (Atividade 3.11) para que trate as
ressalvas que a PROJU colocou em seu parecer.
Se o parecer for favoravel, a CGLIC/ Setor
Responsavel por Compras deve o processo para a
ciéncia da PROAD/Setor Responsavel no Campus
(Atividade 3.9).
A PROAD/Setor Responsavel no Campus toma
3.10 PROAD/S,etor ciéncia do parecer favoravel.
Responsavel no Campus
- O Solicitante/Setor de Origem devera tratar as
3.12 Solicitante/Setor de :
Origem ressalvas feitas pela PROJU.
; Verificar se as ressalvas foram tratadas pelo
3.13 CGLIC/Setor Responsével Solicitante/Setor de Origem. P
poriCampras Ressalvas tratadas?
- Ndo: Executar a atividade 3.11.
- Sim: Executar a atividade 3.14
5 Divulgar aviso de licitagdo no Comprasnet/D.0O.U. e
314 CSrLICCO/;et?arS Responsaygl no Portal do IFR] e verificar se ha impugnac&o ou
P 5 esclarecimento.
H& impugnacao ou esclarecimento?
- Sim: Executar a atividade 3.15.
- Ndo: Executar a atividade 3.17.
: s : Analisar impugnagao/esclarecimento.
gig e | Pregoeiro/Solicitante Se a impugnacéao/esclarecimento for pertinente,
) deve ser verificado se é classificado como
administrativo ou técnico.
Se for técnico: Executar a atividade 3.12.
Se for administrativo: Executar a atividade 3.16
(Tratar ressalvas administrativas).
' ‘Se.a impugnagao/esclarecimento n3o for
pertinente, a atividade 3.17 - Conduzir Licitacdo é
’ executada. '
; i Passados no minimo 8 dias Uteis da publicacdo em
3.17 Pregoeiro/Solicitante DOU, o pregao ocorre na plataforma Comprasnet,
onde sdo realizadas as sessdes de lances,
aceitagao, habilitagao e adjudicacao da licitacao.
Depois ¢é verificado se houve recurso.
Houve recurso?
- Sim: Executar a atividade 3.18.
- Nao: Executar a atividade 3.26.
: B i ici 3 0.
3.18 Pregoeiro/Solicitante O Pregoeiro/Solicitante devera responder o recurs

Se o recurso for procedente, existem 3
possibilidades a serem seguidas:
Atividade 3.17 — Conduzir Licitagdo.
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Atividade 3.19 - Identificar anulagcdoexecutar a
atividade ;

Ou

Atividade 3.22 - Identificar Revogacéo;

Se o recurso nao for procedente, a atividade 3.25
devera ser executada.

O Pregoeiro/Solicitante apds andlise da licitacdo e

312 Pregoeiro/Solicitante recurso constata procedimento contrério a
legislagao, e assim prosseguirad com
encaminhamento de autorizagdo de anulacdo ao
homolagador. A atividade 3.20 dever3 ser
executada.

320 PROAD/Setor Validar pedido de anulacao.

Responséavel no Campus

321 Pregoeiro/Solicitante Anular o pedido e finalizar o fluxo.

. .- O Pregoeiro/Solicitante identifica revogacéao - apds

Al Pregaeirg/Sglicitante analise da licitacao e recurso constata
procedimento equivocado sanavel para atender ao
interesse da administracdo, na sequéncia
prosseguird com encaminhamento de autorizacdo
de revogacao ao homolagador.

O pedido de revogacao devera ser validado e

3.23 PROAD/SIetor depois a atividade 3.24 devera ser executada.

Responsavel no Campus

324 Pregoeiro/Solicitante Realizar a revogacao e finalizar o fluxo.

A decisao de recurso nao procedente devera ser

3.25 EZSAoa/Sée\fglrno s ratificada e depois homologada através da

i pu atividade 3.27.
. i Apés a verificagao de que ndo houve recurso, o

3.26 Pregoeiro/Solicitarite: fluxo devera seguir para homologacédo (Atividade
3.27).

3.27 PROAD/Setor . ésrﬁ;?aiig_?mologar é realizada no Sistema

Responsavel n@amniies Em caso de recurso na licitacdo, o homologador
também realiza a adjudicacdo. Depois disso, a
atividade 3.28 devera ser executada.

: W Devera ser publicado o resultado do julgamento no

3.28 Pregoeiro/Sahetgrie SIASG/HOD e acompanhada a divulgacdo no D.O.U.
Existindo minuta de contrato, informar por

3:29 DLC/DA despacho que o processo devera ser encaminhado
a CCON.

5 Anular a Nota de Dotacao que havia sido gerada.

3.30 COACO/ Setor Responsavel Emitir a Nota de Empenho no SIASG e anexar ao

o .ampus processo. Incluir Ordenador de Despesa e Gestor
Financeiro como assinantes.

Assinar o empenho - assinam o Gestor Financeiro e

3.31 PROAD/S,etor o Ordenador de despesa(Reitor).

Responsavel no Campus

3.32 COAO/ Setor Responsavel Verificar se possui minuta de contrato.

no Campus

Possui minuta de contrato?
- Sim: Executar o processo Gerar Contrato.
- Nao: Executar a atividade 3.33.

CCON/Setor Responséavel

Gerar Contrato.
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Encaminhar minuta de contrato para o

=3 COAOQ/ Setor Responsavel Solicitante/Setor de Origem.
no Campus

3.34 Solicitante/Setor de tomar gichcia.
Origem
COCONT/ SakGT Realizar Liquidacgao.

Responsavel no Campus

COFIN/ Setor Responsavel
no Campus

Realizar Pagamento.

Duavidas sobre os procedimentos: dic@ifrj.edu.br (DLC)

Rio de Janeiro, 19 de agosto de 2019
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Pré-Reitor de Planejamento e Administrac&o
Matricula 1579523




