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SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS MANUAL DE COMPRAS E LICITAGOES - 1° EDIGAO 2023
: ANEXOT - FLUXOS: 1. FASE INTERNA (PARTE 1)
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2. FASE INTERNA (PARTE 2)
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3. FASE EXTERNA

Agente de contratagdo realiza a Analise e ) —
anexa o Edital e o Aviso de Licitagdo do Certifica que foi dado inicio a fase externa do

Pregio Eletronico, com as devidas datas de procedimento licitatorio, anexando:
publicagéo e sessao publica.

- Publicagdo no Diario Oficial do Municipio;
- Anexa as portarias de nomeagio da - Disponibilizagdo no Portal da Transparéncia;
Pregoeira ¢ Equipe de Apoio. - Disponibilizago no site da Camara;

- Disponibilizagao na plataforma BLL

- Providencia a assinatura da Secretaria, Compras; .
conforme dispde o art. 43, XX da - Cadastro no sistema Assessor Publico.

Resolugao n® 19/2019.

Certifica a realizagdo da _

Eletronico. Informa o nimero de propostas cadastradas e

se houve ocorréncia de desclassificacdo. Informa a De acordo com o estabelecido no
vencedora ¢ relata as negociacdes. Anexa a Ata de Comunicado SDG n° 29/2020,
Di.sputa e demais'documentos pertinent@s. Infor'ma a encaminha o edital e seus anexos
solicitagdo do envio da proposta comer(’:lal. atuah;ada, por meio do Coletor de Dados do
que deve ser encaminhada, em campo proprio do sistema C—

Sistema Audesp e anexa o relatdrio

"BLL Compras", no prazo de até 2 (duas) horas ou outra .
de envio.

previsdo no edital. Informa suspensdo temporaria da
sessdo publica e previsdo de reabertura para continuidade
do certame se for o caso.

Anexa: Proposta atualizada;
Pesquisa de existéncia de sang¢do que impeca participagdo
. o, . no certame ou futura contratagao;
Encaminha a documentagédo técnica e proposta comercial ~ . e~ S
inicial da empresa arrematante ao setor Documentagdo relativa a Habilitagdo Juridica;
- . . 1 . o — Documentagio relativa a Regularidade Fiscal e
técnico/solicitante para analise quanto a compatibilidade ¢ . g
- - Trabalhista;
da documentagdo ao solicitado no TR.

Documentagdo relativa a Qualificagdo Econdmico-
financeira;

Declaragdo de Vistoria e demais declaragdes.
Atesta se a arrematante atendeu as exigéncias do edital,
sendo declarada vencedora.

Anexa a Ata e demais relatorios.

Encaminha a SECPLAN com toda documentacdo do
certame, para ciéncia e envio a Mesa Diretora para

adjudicagdo e homologagao.
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4. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGACAO (PARTE 1)

5= Anexa o Despacho
2 g de Adjudicagio e Assina e retorna
] Homologagio se for 0s autos para
£z
£ 9 0 caso. contratos.
O A~
R Encarta a Ata/contrato,
] § Formaliza a Ata/ Contrato publicagdo, cadastro na Audesp
.§ £ e encaminha para ¢ encaminha para cadastro de
- assinatura da Mesa AF/OS pela Divisio de
S Diretora. Compras
s £ Encaminha C f
g 3 para Contratos .
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- I L A
Z. . . ' Encaminha para Encaminha
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= DlretoraH paralAdJuihcagao Agente de Ata de Registro de assinl;?;?as " — para
¢ Homologagao Contratagio/Pregoeiro . contratos
% f ¢ ‘ g Prego/Contrato. Mesa Diretora
Realiza o Pregdo e Anexa a Ata de Homologagao do
Encaminha resultado para Pregdo, Publicagdo no Diario
Adjudicagdo e Oficial do Municipio de Santos; 2.
Homologagéo da Mesa Disponibiliza¢do no Portal da
Transparéncia; 3. Cadastro na

plataforma BLL Compras; 4.
Disponibilizagao site da Camara; 5.
Disponibilizagdo no sistema
Assessor Publico.
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5. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGACAO (PARTE 2)
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Diretoria Financeira e
Orcamentaria




14

CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTD E FINANGAS MANUAL DE COMPRAS E LICITAGOES - 1° EDIGAO 2023

6.PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO E SUBSTITUIDO POR OUTOS INSTRUMENTOS — Art. 95, Lei n° 14.133/2021 (PARTE 1)
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7.PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO E SUBSTITUIDO POR OUTOS INSTRUMENTOS — Art. 95, Lei n° 14.133/2021 (PARTE 2)

=
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8. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 1)

Elabora Parecer

3

Procuradoria

Setor
Solicitante

Autoriza a
contratagdo por —
Inexigibilidade

Gabinete da
Presidéncia

te

Diretoria do

te

Secretaria do

o -

O Realiza a Anélise Prévia Parecer sem apontamento — encaminha para Encaminha para
da fase interna e autorizagdo da Mesa Diretora. a Diretoria de

Encaminha & Procuradoria Parecer com apontamento —~retoma ao fetor Planejamento
competente para ratificagao/retificagdo.

¢ ¥

Definido o procedimento para Certifica a Providencia a ratificagdo Encaminha a
contratagdo por inexigibilidade vantajosidade e da inexigibilidade no DFO para
encaminha a Divisao de exclusividade Sistema e encaminha Nota de
Gestdo de Contratos e informa da contratagdo para emissdo de ordem Empenho
a necessidade de elaboragdo de de empenho

contrato. A

SECPLAN

Diretoria de
Planejamento

@

Divisao de
Compras

v

o Encaminha a Divisdo de Encaminha para
= controle e execugdo para Diretoria de
s Nota de Empenho Planejamento

7 7's

Encarta e certifica a
documentago e elabora a
Minuta Contratual.

Providencia Ordem/Empenho,
publicagdo e cadastro no
AUDESP

Divisao de
Gestio de
Contratos

W

Elabora a Nota de
Empenho

Divisiao de Controle e
Execug¢io Or¢amentaria
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9. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 2)

Procuradoria

Solicita o produto/servigo
e anexa documento ao
processo

A

Setor
Solicitante

Gabinete da
Presidéncia

g
=
= =
e
@
L
=N
< g o
= Tomq ciencia e Toma ciéncia do inicio
Pl encaminha para o ~ X
= o da prestagdo do servigo
b4 setor solicitante
5 ou entrega do produto
57

L {
<Zg Toma ciéncia ¢ encaminha para a Toma ciéncia do inicio
d secretaria de do setor solicitante. da prestagdo do servigo
Q ou entrega do produto
=
7]

Toma ciéncia ¢ Encaminha para a Divisdo de

. N encaminha para 5

Encaminha para elaboragio de SECPL/EN Gestailo'de Qontratos manter sob
a2 2 custodia até o encerramento da

autorizagdo de N .
fornecimento/ordem de prestagdo de servigo ou entrega
1 final do produto.

Servico
v

Elabora autorizagdo de
fornecimento/ordem de
servigo

+ $

Diretoria de
Planejamento

Divisao de
Compras

DFO

Custodia

Divisao de
Gestio de
Contratos
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10. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR DISPENSA (PARTE 1)
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° . . . . .
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22
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2E
28
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11. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR DISPENSA (PARTE 2)

Procuradoria

Solicita o produto/servigo
e anexa documento ao
processo

A

Setor
Solicitante

Gabinete da
Presidéncia

g
8
= =
e
@
i
=N
< g o
= Tomq ciencia e Toma ciéncia do inicio
Pl encaminha para o ~ X
= o da prestagdo do servigo
b4 setor solicitante
5 ou entrega do produto
57

L *
<Zn Toma ciéncia e encaminha para a Toma ciéncia do inicio
: secretaria do setor solicitante. da prestagdo do servigo
8 ou entrega do produto
7]

Toma ciéncia e Encaminha para a Divisdo de

encaminha para Gestdo de Contratos manter sob
a SECPLAN custddia até o encerramento da
prestagdo de servigo ou entrega

1 final do produto.

Diretoria de
Planejamento

Elabora autorizagdo de
fornecimento/ordem de
Servigo

Divisao de
Compras

DFO

Custodia

Divisao de
Gestio de
Contratos

Divisiao de Controle e
Execug¢io Or¢amentaria
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTD E FINANGAS

12. PRORROGACAO CONTRATUAL

Contratos provoca o setor solicitante para manifestar
interesse na prorrogac¢do do contrato

!

Solicitante manifesta interesse expondo a justificativa
e certificando o bom servigo da contratada.

v

Diretoria de Planejamento instrui sobre a possibilidade da
prorrogagao contratual, indicando a clausula e certificando
que esta dentro do periodo maximo legal.

) 4
Contratos negocia interesse e valor proposto pela
Empresa.
Reajuste? — Sim e
D Contabilidade calcula o percentual do reajuste
Nao
Mesa Diretora autoriza o inicio dos procedimentos. | _ . A .
< Contratos negocia junto a Empresa a possibilidade de
> diminuigdo do valor para igual ou abaixo da média
obtida.

L

Compras verifica o valor praticado em mercado (ata
comparativa)
Negociagao bem sucedida?
AV
Valor acima da média de mercado? _ . .
» Slm |r— e
Sim Nao
Nao ,L
‘ Contratos informa a Empresa que o contrato sera
. . . . . encerrado no final da vigéncia atual.
Diretoria de Planejamento certifica a vantajosidade &
econdmica (Prorrogagdo acima de 12m — Parecer do Analista | l
Financeiro)
{ Setor solicitante fica ciente e deve abrir novo
processo.
Execugdo Orgamentaria elabora a Nota de Reserva
Orgamentaria.
Contratos junta e certifica documentagio e elabora
minuta de aditamento de contrato.
i 4 Contratos cadastra o aditamento firmado . .
Procuradorlat%ab(ﬁa Pa{ece; (Com Ai)ontartnetnto sera > o sistema AUDESP ¢ publica em Dirio > Contratos envia a Nota de Empenho a
remetido alteragdo) Sem apontamento: ¢ Empresa para o fiscalizador.
Oficial.
v v 1
Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora autoriza a Quando ratificada a minuta, Mesa Dirctora
prorrogagio e o empenho. autoriza a prorrogagdo e o devido empenho. Setor solicitante fica ciente da conclusdo
L 7 3 da prorrogacdo e da ciéncia a Empresa
Contratos colhe assinatura da Empresa ; - ; ; para que dé continuidade aos servigos.
Diretoria de Planejamento emite a Ordem
de Empenho.
— & . ¥ |
Mesa Diretora assina o termo de aditamento . L. )
Execugdo Orgamentaria elabora Nota de | Custodia de Contratos

Empenho

contratual




El
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTD E FINANGAS MANUAL DE COMPRAS E LICITAGOES - 1° EDIGAO 2023

13. ADITIVO CONTRATUAL

Setor solicitante requer processo a Divisdo de Contratos e
justifica a necessidade de aditamento com aumento do valor.

l

Diviséo de Contratos negocia valor com a empresa.

|

Divisdo de contabilidade para verificar a possibilidade.

Mesa Diretora para autorizagdo da prorrogaga . 1 .
esa Liretora p utorizagdo da prorrogagéo Prego da Contratada abaixo da média, encaminhar

para Divisdo de Execucdo Orgamentaria elaborar a

l Nota de Reserva.

Divisdo de compras para
prego de mercado

Diviséo de Contratos para elaboracdo de Minuta de
Contrato ¢ analise de documentagio

\vi
Preco da Contratada acima da média (negociagao) v
encaminhar para SECPLAN Procuradoria
Negociagao infrutifera, Negociagao Frutifera, 4
informar o setor solicitante Divisdo de Execucao Mesa Diretora para autorizar a contratagio e o
para abrir novo procedimento. Orc¢amentaria para nota de empenho
reserva
A
Divisdo de Gestdo de Contratos para colher assinatura
Divisdo de Execugdo da contratada
orgamentaria para ‘
Nota de Reserva
Orcamentaria Mesa Diretora para colher Assinatura

!

Divisao e Gestdo de Contratos para
Cadastro no Audesp

Diretoria e Planejamento para Ordem de
Empenho

Divisao de Execugao
Orcamentaria para
Empenho
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14. PAGAMENTOS DE SERVICOS CONTINUOS

Diretoria Financeira e Orcamentaria abre processo com a
juntada dos documentos pertinentes ao Processo de Contratagao e
anexa as Notas fiscais.

!

Fiscalizador certifica a Prestagdo dos Servigos

7

Diretoria Financeira e Or¢camentaria junta as certidoes de
Regularidade da Empresa e encaminha para a Execugdo
Orgamentaria.

1

Divisio de Controle e Execuc¢do Or¢amentaria liquida a Nota

Fiscal.
N
Divisdo de Tesouraria realiza o pagamento da Nota Fiscal Diretoria Fn,la.ncelra e Qrgamentarla mantém sob
observando as fases da execugdo da despesa. custddia até o proximo pagamento.

Diretoria Financeira e Or¢camentaria encaminha
para ciéncia da Divisdo de Gestdo de Contratos. -
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15. PROCEDIMENTO DE APURACAO DE INFRACAO CONTRATUAL

Jiastrut os autos com a seguinte documentagao: Edital Licitatorio, proposta vencedora da licitagao,

CONTRATOS contratos e termos de aditamento, documentos comprobatorios das irregularidades supostamente
cometidas pelo contratado, e Relatorio Inicial
COMISSAO DE [Analisa o procedimento e formula minuta de Notificagdo Extrajudicial contendo, no minimo, a

APURAGAO DE descricdo detalhada dos fatos imputados, o dispositivo pertinente a infragdo, e a identificagdo do

RESPONSABILIDADE L , .
contratado, concedendo defesa prévia em até 15 dias uteis.
| PROCURADORIA IAnalisa Conformidade da Notificacdo Extrajudicial I
[ MEsapiRETorRA  JAssina e autoriza o envio da Notificagio Extrajudicial |
[Envia Notificagdo Extrajudicial & empresa das seguintes formas, observando-se a ordem de
preferéncia:
CONTTRATER 1. Correio Eletronico

2. Correios, mediante aviso de recebimento
3. Diretamente ao representante, mediante recibo
4. Publicagdo no Diario Oficial de Santos

SETOR FISCALIZADOR . . . . - .
Manifesta-se sobre a Defesa Prévia e indica se o ocorrido causou prejuizos a administragio

Elabora Relatorio Final contendo: os fatos analisados; os dispositivos legais, regulamentares e
COMISSAO DE contratuais infringidos; a analise das manifestacdes de defesa apresentadas; as eventuais sangoes a
APURACAO DE que esteja sujeito o contratado; e posiveis sugestdes de medidas que podem ser adotadas a fim de

RESPONSABILIDADE [evitar a repeti¢do de fatos.

Elabora ainda minuta de Notificagdo Extrajudicial nos termos acima.

MESA DIRETORA IEncaminha para Procuradoria para analise da minuta de Notificacdo Extrajudicial I

Emite parecer quanto a legalidade e ao cumprimento dos tramites processuais em respeito ao
principio do contraditério e da ampla defesa

PROCURADORIA

MESADIRETORA | De forma fundamentada, no prazo de 10 (dez) dias, acolhe ou ndo o relatdrio final conclusivo
claborado pela comisséo de apuracdo de responsabilidade.

COMISSAO DE Acolhido, notifica o contratado da decisdo, concedendo

APURAGAQ DE prazo de 15 dias uteis para pedido dereconsideracao.
RESPONSABILIDADE

O pedido de reconsideracio tera efeito
suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida, até a decisdo final.

SIM

Ha pedido de reconsideragio?

« NAO
COMISSAO DE A Mesa Diretora proferira a decisao
APURAGAO DE em até 20 dias contados do recebimento
RESPONSABILIDADE Publica extrato da decisdo do Diario Oficial doprocesso .
|__MESA DIRETORA |Deciséo final ]

COMISSAO DE
APURACAO DE

TN AR DA Publicagao da decisdo no Diario Oficial




