CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS

MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

ANEXO | - FLUXOS: 1. FASE INTERNA (PARTE 1)
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2. FASE INTERNA (PARTE 2)

Autoriza a
Modalidade
licitatoria

4

Gabinete da
Presidéncia

Diretoria do
Demandante

®

Secretaria do
Demandante

) 4

O Encaminha para Encaminha a Elabora Andlise Prévia da fase Parecer sem apontamento - encaminha ao
autorizacdo da Mesa Diretoria de P interna e encaminha para a agente de contratagéo.

b - ; Parecer com apontamento - retorna ao setor
Diretora Procuradoria ou setor competente oD m TEOTTd @b S
Planejamento para retificagao. competente para ratificacdo/retificagao.
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3. FASE EXTERNA

MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

Certifica que foi dado inicio a fase externa do
procedimento licitatorio, anexando:

- Publicagéo no Diario Oficial do Municipio;
- Disponibilizagao no Portal da Transparéncia;
- Disponibilizacéo no site da Camara;

Certifica a realizacio da §8ssa0/publica’do’Pregao

Eletr6nico. Informa o niUmero de propostas cadastradas e
se houve ocorréncia de desclassificacéo. Informa a
vencedora e relata as negociacdes. Anexa a Ata de

Disputa e demais documentos pertinentes. Informa a
solicitacdo do envio da proposta comercial atualizada,
gue deve ser encaminhada, em campo proprio do sistema

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

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

-

Encaminha a documentacdo técnica e proposta comercial
inicial da empresa arrematante ao setor
técnico/solicitante para analise quanto a compatibilidade
da documentacdo ao solicitado no TR.

_‘

——

- Disponibilizaco na plataforma BLL
Compras;
- Cadastro no sistema Assessor Publico.

De acordo com o estabelecido no
Comunicado SDG n° 29/2020,
encaminha o edital e seus anexos
por meio do Coletor de Dados do
Sistema Audesp e anexa o relatério
de envio.

_

Anexa: Proposta atualizada;

Pesquisa de existéncia de sangdo que impeca participagdo
no certame ou futura contratacéo;
Documentagdo relativa a Habilitagao Juridica;
Documentacéo relativa a Regularidade Fiscal e
Trabalhista;

Documentacéo relativa a Qualificagdo Econémico-
financeira;

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

Anexa a Ata e demais relatdrios.
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4. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGAGCAO (PARTE 1)

Anexa 0 Despacho
de Adjudicacéo e

Assina e retorna

g5
25
23 Homologagéo se for 0s autos para
FoR 0 caso. contratos.
oo
K Encarta a Ata/contrato,
838 Formaliza a Ata/Contrato publicagiio, cadastro na Audesp
g S e encaminha para e encaminha para cadastro de
S S assinatura da Mesa AF/OS pela Divis&o de
ao Diretora. Compras
o 2 Encaminha para Contratos f
T C H
] g providenciar a assinatura junto Enca_lm|tnha p;ra Retorna
5 S 3 Empresa. :/slsma Du_ras a para
g2 esa Diretora contratos
¥
4 .
P4 . R v Encaminha para f
< O _ Encaminha a Mesa Devolve 0s autos ao formalizaco da Enc;;?;nha — Retorna
& Dlretgrzgﬂzlﬁgg‘gg&cagao c Agent/e de Ata de Registro de s ol p:irat o
ontratacdo/Pregoeiro . contratos
i C g Preco/Contrato. Mesa Diretora

| v

Anexa a Ata de Homologagéo do
Pregéo, Publicacdo no Diério
Oficial do Municipio de Santos; 2.
Disponibilizacao no Portal da
Transparéncia; 3. Cadastro na
plataforma BLL Compras; 4.
Disponibilizacéo site da Camara; 5.
Disponibiliza¢o no sistema
Assessor Publico.

Realiza o Pregdo e
Encaminha resultado para
Adjudicacéo e
Homologacéo da Mesa

Agente de
Contratacdo/Pregoeiro

Retorna os
autos com a
Autorizagéo

Setor solicitante
IAlmoxarifado

+ 11

Encaminha para Diretoria de Planejamento

que tramita para SECPLAN que tramita para O

Secretaria/Diretoria até chegar ao solicitante

para Autorizacdo de Fornecimento/Ordem de
Servico

Compras
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5. PROCEDIMENTO APOS ADJUDICACAO/HOMOLOGACAO (PARTE 2)

8
S Realiza o
I
5 Pagamento
3
[ #
s Anexa Ordem de Empenho e
k= © encaminha para Divisdo de
2E Controle e Execugdo Orgamentéria
538 para processamento.

p

g8 Retorna para contratos emitir Encaminha a Diretoria Solicita envio da AF/OS para a Empresa
s £ ordem de empenho e Financeira e Orgamentaria junto & Nota de Empenho. (Tramita para
S8 encaminhar a Divisdo de que tramita paraa Divisio SECPLAN/Secretaria/Diretoria do
o2 Execugdo Orgamentaria para de Controle e Execugio. solicitante)

a 5 processamento do empenho. I

4

Providencia a ,
liquidagao da Nota Encaminha

Emite Nota de | - -
areti Providencia o Fiscal e encaminha para are
pagamento. contratos

Orgamentaria e — Empenho para
envia a DFO. custédia.

4

Divisdo de Controle e
Execucdo Orgamentaria

) 4

z
< : .
T Encaminha para Diretoria DE:C:::?EE? F')\;Zasa Retorna para contratos emitir
o Financeira e Orgamentaria pach ordem de empenho.
w . . autorizando a
an enviar para reserva orcamentaria contratagio e o

1 empenho.

1 4
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< Confirma o recebimento,
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28
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v v

Encaminha para Junta as
prosseguimento com certidbes e
nota de empenho encaminha NF | me—
elaborada. para pagamento.

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

Anexa 0 Despacho
de Adjudicacéo e
Homologagdo, se

for o caso.

4

Gabinete da
Presidéncia

Elabora a Ordem de
Empenho

Divisdo de
Contratos

4

Encaminha para Contratos Encaminha para
elaborar ordem de empenho. elaboragéo das
Notas de
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Remete para Compras
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Planejamento
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% Adjudicago e Ofic_ial do_ Mynicipio de Santos; 2.
‘E Homologacio da Mesa Disponibiliza¢do no Portal da
S Transparéncia; 3. Cadastro na
?, plataforma BLL Compras; 4.
° Disponibilizacéo site da Camara; 5.
c Disponibiliza¢o no sistema
;’-(v Assessor Publico.
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!
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2
o
2] Cadastra Autorizagéo
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o AUDESP




I
CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTOD E FINANGAS MANUAL DE COMPRAS E LICITACOES - 1° EDICAO 2023

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

Recebe e realiza a pré-
liquidagdo da Nota Fiscal

4

Almoxarifado
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©
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Q
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8. EXECUGAO DA CONTRATAGAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 1)

Elabora Parecer |

A

Procuradoria

Setor
Solicitante

Autoriza a
contratacéo por —
Inexigibilidade

Gabinete da
Presidéncia

Diretoria do
Demandante

38
o8
= T
55
S E
o
w0
Z O Realiza a Anélise Prévia Parecer sem apontamento — encaminha para Encaminha para
i da fase interna e autorizagéo da Mesa Diretora. a Diretoria de
5] Encaminha & Procuradoria Parecer com apontamento - retorna ao setor Planejamento
o competente para ratificacdo/retificagdo.
g £ Definido o procedimento para Certifica a Providencia a ratificagéo Encaminha &
s g contratagdo por inexigibilidade vantajosidade e da inexigibilidade no DFO para
s g encaminha & Divisdo de exclusividade Sistema e encaminha Nota de
e Gestéo de Contratos e informa da contratagio para emissdo de ordem Empenho
oF a necessidade de elaboracéo de de empenho
contrato. A
H: @)
o =
W
3
80
o Encaminha a Diviséo de Enc_aminr]a para
L controle e execucéo para Diretoria de
e Nota de Empenho Planejamento
4
] e
‘g © % Encarta e certifica a R R
.8 £ documentagdo e elaboraa (| Providencia Ordem/Empenho,
=25 Minuta Contratual. publicagao e cadastro no
aoo AUDESP

Elabora a Nota de
Empenho

Divisdo de Controle e
Execucdo Orcamentaria
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9. EXECUCAO DA CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 2)

]
S
o
e}
S
>
(5]
2
o

g Solicita o produto/servigo
S S e anexa documento ao
3L processo

o

) 3
g
L c
28
oo
g
s s
S§
£E
[s¥a]
S % Toma ciéncia e P .
8 < inh Toma ciéncia do inicio
§ ;% enctamlnra .’iar? 0 da prestacéo do servico
g e setor solicitante ou entrega do produto
o
»n 0 f

: ¥
§ Toma ciéncia e encaminha para a Toma ciéncia do inicio
i secretaria de do setor solicitante. da prestacdo do servigo
O O ou entrega do produto
’ )
I ‘

o oa .
3 § Toma _C":]“C'a € Encaminha para a Divisao de
& i 5 éncaminha para Gesto de Contratos manter sob

£ estdo
g ) Encamlr;t;z:ori?zr:gegllgtzjc;ragao de a SECPLAN custodia até o encerramento da
.5 8 fornecimento/ordem de prestagdo de servigo ou entrega

a servigo 1 final do produto.
L v o«
oe Elabora autorizagao de
kot g— fornecimento/ordem de
2 :
& 8 servico
o
L
o

Divisao de
Gestdo de
Contratos

Custédia
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10. EXECUGCAO DA CONTRATACAO POR DISPENSA (PARTE 1)

©
S Elabora Parecer
®
5
(5]
g A
o

g
sg
* 2

o

(%2}
S.g Autoriza a
285 contratagdo Direta ==
(<5
==
'S
ge
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S8
S5
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55
S E
o
w0
Z O Realiza a Anélise Prévia Parecer sem apontamento — encaminha para Encaminha para
i da fase interna e autorizagéo da Mesa Diretora. a Diretoria de
5] Encaminha & Procuradoria Parecer com apontamento - retorna ao setor Planejamento
o competente para ratificacdo/retificagdo.
g2 Definido o procedimento para Providencia a ratificagio Encaminha 2 -
s g contratagao Direta encaminha . da contratagéo direta no DFO para 1ab Eanimclin apara
sS a Diviséo de Gestéo de Certifica a Sistema e encaminha Nota de 3 af oragdo de aL;tozlzaqzo
2¢e Contratos e informa a vantajosidade para emisso de ordem Empenho e fornecimento/ordem de
OF necessidade de elaboragdo de da contratagdo de empenho SErvico.

contrato. A
3 8
o S
W
(%]
£
n o
Encaminha a Divisdo de Encaminha para a

8 controle e execugdo para Diretoria de
e Nota de Empenho Planejamento
[} (%2
‘g § % Encarta e certifica a R R
B3 5 documentacdo e Elaboraa || Providencia Ordem/Empenho,
=85 Minuta Contratual. publicagao e cadastro no
oo0o AUDESP

Divisdo de Controle e

Execucdo Orcamentaria

Elabora a Nota de

Empenho
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11. EXECUGCAO DA CONTRATAGAO POR DISPENSA (PARTE 2)

©
=
o
e}
©
—
>
(5]
o
S
[a
g Solicita o produto/servico
A
S8 e anexa documento ao
3L processo
3

'Y

Gabinete da
Presidéncia

Diretoria do
Demandante

A\

O w
T = A
s 8 e-nr:e:pnair?r;znc;?aeo Toma ciéncia do inicio
§ ;% tor soli ’i i da prestacéo do servico
g £ setor solicitante ou entrega do produto

D
1

L) *

§ Toma ciéncia e encaminha para a Toma ciéncia do inicio
T secretaria do setor solicitante. da prestacéo do servigo
8 ou entrega do produto
w

i {

Toma ciéncia e Encaminha para a Divisdo de

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

1 final do produto.

Diretoria de
Planejamento

(5]

IS @ Elabora autorizacao de
s g— fornecimento/ordem de
2R servico

n o

o

(T8

o

Custodia

Divisao de
Gestdo de
Contratos

Divisdo de Controle e
Execucdo Orcamentaria
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12. PRORROGAGAO CONTRATUAL

Contratos provoca o setor solicitante para manifestar
interesse na prorrogacéo do contrato

b

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

¥

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

) 4
Contratos negocia interesse e valor proposto pela
Empresa.
Reajuste? = Sim [==—
> Contabilidade calcula o percentual do reajuste
Néo

|

Mesa Diretora autoriza o inicio dos procedimentos.

L

Compras verifica o valor praticado em mercado (ata
comparativa)
Negociacdo bem sucedida?

Contratos negocia junto a Empresa a possibilidade de
diminuic8o do valor para igual ou abaixo da média
obtida.

a

v

) 4
Valor acima da média de mercado? Sim ) 4
Sim N&o

N&o
‘ Contratos informa a Empresa que o contrato sera
. . . L o encerrado no final da vigéncia atual.
Diretoria de Planejamento certifica a vantajosidade g
econdmica (Prorrogagdo acima de 12m — Parecer do Analista | o &
Financeiro)
Setor solicitante fica ciente e deve abrir novo

processo.

3

Execucédo Orgamentaria elabora a Nota de Reserva
Orcamentaria.

]

Contratos junta e certifica documentacéo e elabora
minuta de aditamento de contrato.

D e arnchey Secs amenbomee 054 | (7| sema AUDESP ¢ publicaom Didrio | (|~ Contratos envia:a Nota de Empenfo
¢ p : Oficial Empresa para o fiscalizador.
] v 1
Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora autoriza a Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora
prorrogacéo e 0 empenho. autoriza a prorrogacéo e o devido empenho. Setor solicitante fica ciente da conclusdo
L 7 & da prorrogacdo e da ciéncia a Empresa
Contratos colhe assinatura da Empresa - - - - para que dé continuidade aos servicos.
Diretoria de Planejamento emite a Ordem
de Empenho.
—— : T {
Mesa Diretora assina o termo de aditamento - " -
contratual Execucdo Orcamentéria elabora Notade | Custodia de Contratos
Empenho
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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.

y v
Mesa Diretora para autorizagao da prorrogagao Preco da Contratada abaixo da média, encaminhar
para Divisdo de Execucdo Orcamentaria elaborar a
t Nota de Reserva.

Divisdo de compras para
preco de mercado

Diviséo de Contratos para elaboragdo de Minuta de
Contrato e analise de documentagéo

) 4

Prego da Contratada acima da média (negociagéo) v

encaminhar para SECPLAN Procuradoria

v b

Negociacéo infrutifera, Negociacéo Frutifera, |
mform'ar 0 setor sollqltante DIVIS&O, qe Execucéo Mesa Diretora para autorizar a contratagio e o
para abrir novo procedimento. Orcamentéria para nota de empenho
reserva

A

Divisdo de Gestdo de Contratos para colher assinatura

Divisio de Execugio da contratada
orgamentaria para
Nota de Reserva ‘
Orcamentaria Mesa Diretora para colher Assinatura

|

Diviséo e Gestdo de Contratos para
Cadastro no Audesp

Diretoria e Planejamento para Ordem de
Empenho

Diviséo de Execucéo
Orcamentaria para
Empenho
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14. PAGAMENTOS DE SERVIGCOS CONTINUOS

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

L

Fiscalizador certifica a Prestagdo dos Servigos

v

Diretoria Financeira e Orgamentaria junta as certidoes de
Regularidade da Empresa e encaminha para a Execucédo
Orgamentaria.

]
Divisao de Controle e Execu¢do Orcamentaria liquida a Nota
Fiscal.
A
Divis&o de Tesouraria realiza o pagamento da Nota Fiscal Diretoria Financeira e Orgamentaria mantém sob
observando as fases da execucdo da despesa. custodia até o préximo pagamento.

Diretoria Financeira e Orgamentaria encaminha
para ciéncia da Divisdo de Gestdo de Contratos. -
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15. PROCEDIMENTO DE APURAGCAO DE INFRACAO CONTRATUAL

Instrui os autos com a seguinte documentacao: Edital Licitatorio, proposta vencedora da licitagao,
CONTRATOS contratos e termos de aditamento, documentos comprobatérios das irregularidades supostamente
cometidas pelo contratado, e Relatério Inicial
COMISSAO DE Analisa 0 procedimento e formula minuta de Notificacdo Extrajudicial contendo, no minimo, a
APURAGAODE  gesericao detalhada dos fatos imputados, o dispositivo pertinente a infracéo, e a identificagdo do
RESPONSABILIDADE p ) .
Jcontratado, concedendo defesa prévia em até 15 dias Uteis.

[ ProcuraporiA  JAnalisa Conformidade da Notificagio Extrajudicial |

| mesapireTora  JAssina e autoriza o envio da Notificagio Extrajudicial |

Envia Notificagdo Extrajudicial & empresa das seguintes formas, observando-se a ordem de
preferéncia:
COMISSAO DE 1. Correio Eletrdnico
APURAGAO DE 2. Correios, mediante aviso de recebimento
RESPONSABILIDADE |3 Dijretamente a0 representante, mediante recibo
4. Publicacdo no Diéario Oficial de Santos

SETOR FISCALIZADOR . L. L. . - - N
Manifesta-se sobre a Defesa Prévia e indica se 0 ocorrido causou prejuizos a administragao

Elabora Relatorio Final contendo: os fatos analisados; os dispositivos legais, regulamentares e
COMISSAO DE contratuais infringidos; a analise das manifestacbes de defesa apresentadas; as eventuais sangoes a
APURACAODE  |que esteja sujeito o contratado; e posiveis sugestSes de medidas que podem ser adotadas a fim de
RESPONSABILIDADE [evitar a repeticdo de fatos.

Elabora ainda minuta de Notificagdo Extrajudicial nos termos acima.

MESA DIRETORA IEncaminha para Procuradoria para andlise 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 n&o o relatério final conclusivo
elaborado pela comissdo de apuragdo de responsabilidade.

COMISSAO DE Acolhido, notifica o contratado da decisdo, concedendo

APURACAO DE S . . -
raz 15 dias tteis para i reconsideragao.
RESPONSABILIDADE |P o de 15 dias uteis para pedido dereconsideragéo

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

SIM

Ha pedido de reconsideracéo?

+ NAO
COMISSAO DE A Mesa Diretora proferira a decisao
APURACAO DE em até 20 dias contados do recebimento
RESPONSABILIDADE Publica extrato da decisdo do Diério Oficial doprocesso .
[ MESA DIRETORA [Deciszo final |

COMISSAO DE
APURACAO DE
RESPONSABILIDADE

Publicacéo da deciséo no Diario Oficial




