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Versao:

1.0

Autor:

17869266795
1.1FLUXO DE PROCESSO LICITATORIO

DE MAO DE OBRA - SMA - CODESP

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 ©enviar DFD

Descricdo

E realizado o envio do Documento de Formalizacdo da Demanda através do sistema SEI.

11.1.2 Elaborar
ETPe TR

Descrigao
E realizado a construcdo do Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia, que podem ser
acessados através do link a seguir:

https://riosaude.prefeitura.rio/documentos-de-planejamento-da-contratacdo/

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratacdo

1113 EenviareTP e TR

Descricao
E realizado o envio do Estudo Técnico Preliminar e do Termo de Referéncia para ciéncia e
aprovacdo da drea demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagao
Implementacao

Servico Web

11.1.4 Ciéncia ETP e Aprovagao
do TR
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http://https//riosaude.prefeitura.rio/documentos-de-planejamento-da-contrata%C3%A7%C3%A3o/

Descrigao
E realizada a analise das minutas do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de Referéncia
(TR) com posterior aprovacado e devolucdo para a area de planejamento.

Executantes
Area Demandante

Implementagéo

Servico Web
1115 [&informar
aprovo do TR
Executantes

Area Demandante

1.1.1.6 B Abrir processo

Descricao
E realizada a abertura do processo licitatério no SEI, com os documentos aprovados da etapa de
planejamento da contratacgao.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagédo

1117 [Blconferir processo

Descri¢ao
E realizada a conferéncia do processo com base no check-list a seguir:

Dentre as informacdes conferidas, estdo:
e Objeto do TR;

e Previsdo do cddigo do servico/material (catdlogo do Sigma) e Cddigo BR (catalogo
ComprasGOV);

e Comparacdo entre descricdo de itens e quantitativos que constam no corpo do TR e
no anexo do modelo de proposta, a fim de identificar se ha divergéncias, bem
como analise do modelo de proposta, como um todo, inclusive com andlise

considerando o critério de julgamento indicado no TR;

e Modalidade e critério de julgamento da licitacdo;
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e Em se tratando de Pregdo pelo sistema do Registro de Precos, verificacdo quanto a
previsao da validade da Ata de Registro de Precos e possibilidade de prorrogacao
da mesma;

e Informacdes sobre a necessidade ou nao de formalizacdo e vigéncia contratual;

e Previsdo de prazos de entrega; recebimento provisorio e recebimento definitivo;

e Previsdo de amostra e de garantia do item/servico, bem como garantia contratual;

e Verificacdo se sdo exigidos documentos de qualificacdo técnica e financeira,
incluindo os indices, no TR;

e Previsdo de subcontratacdo;
e Previsdo de participacdo de cooperativa e consércio;
e Prazo de validade da proposta;

e Previsdo de indice de reajuste da ata de registro de precos e de
reajuste/repactuagdo contrato;

e Unidades de saude prevista para o objeto;

e Em se tratando de servicos, verificacdo das previsGes de regime de execucdo
(empreitada), exigéncia ou ndo de vistoria técnica, previsdo das cldusulas de matriz
de risco a serem incluidas na minuta de contrato, conferéncia do objeto descrito
no Anexo que trata de mapa de risco;

e Rapida analise dos anexos ao TR, a fim de identificar a exigéncia de divergéncias de
informacdes que possam acarretar pedidos de esclarecimentos/impugnacdo ao
edital do futuro certame;

e Verificagdo se consta informagcdo nos autos acerca da necessidade de
encaminhamento dos autos, anteriormente ao agendamento para outros 6rgaos,
como, por exemplo, CODESP.

Executantes
Geréncia de Aquisicdes

Responsavel
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Assessoria de Licitacdes

1.1.1.8 & Encaminhar para SMA

Executantes
Geréncia de Aquisicdes
Implementacao
Servico Web
1.1.1.9 [BlAnalisar processo

Executantes
SUBSAD/CCSC - Central de Compras e Servicos Compartilhados
11110 ®encaminhar analises

Executantes
SUBSAD/CCSC - Central de Compras e Servigos Compartilhados
Implementacdo
Servico Web
1111 Everificar apontamentos

Responsavel
Geréncia de Aquisi¢cdes

Implementacao

Servico Web
11112
Encaminhar para saneamento
Executantes

Geréncia de Aquisicdes
Implementagdo
Servigo Web
1.1.1.13 Atenderapontamentos

Executantes
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Equipe de Planejamento da Contratacéo

11.1.14

Encaminhar resposta

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagao

11115 [Blanalisar possivel retorno a SMA

Descricao
Apds o recebimento do processo via SEl na Geréncia de Aquisicdes, é dado inicio a Pesquisa de
Precos de acordo com o Art.66 ao Art.79 do REGLIC.

Executantes
Geréncia de Aquisicdes

11116  Uencaminhar para anélise

Executantes
Geréncia de Aquisi¢cdes

11117 Realizar procedimentos da pesquisa
e mapa

Descricdo
Apds o recebimento do processo via SEl na Geréncia de Aquisi¢oes, é dado inicio a
Pesquisa de Precos de acordo com o Art.66 ao Art.79 do REGLIC.

Responsavel
Geréncia de Aquisi¢cdes

11118 BEenviar para area técnica

Descricao
E realizado a elaboracao de despacho para o setor competente, solicitando parecer
técnico.

30/06/2026
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Responsavel
Geréncia de Aquisicdes
Implementacdo
Servico Web
11119 [Blanalisar parametros de precgo

Descricao
E realizado analise dos pardmetros da pesquisa com base no Art.75 do REGLIC.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratacdo

11.1.20
Encaminhar parametros analisados

Descricao

E instruido a anélise nos pardmetros do processo para encaminhamento a Diretoria de
Administragdo e Finangas (DAF).

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

Implementacdo

Servico Web

11.1.21 = Fechar relatorio e check-list de mercado

Descrigao

E realizada a elaborac3o do relatério da pesquisa de mercado nos moldes do Art.74 do
REGLIC e realizado o preenchimento do check-list da fase preparatéria para licitagao de
aquisicdes/servicos.

Responsavel
Geréncia de Aquisicdes
Implementagéo
Servico Web
11122 [BlDefinir estimativa para licitagdo

30/06/2026
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Descrigao
E realizada a verificagdo e definicdo da estimativa para licitacao.

Responsavel
Geréncia de Aquisicdes

11123 Bsolicitar documentacdo orcamentaria

Descricao
E realizado o envio de um e-mail para APO com os dados do pregdo solicitando a disponibilidade
orcamentdria.

Responsavel
Geréncia de Licitacoes

11124  [BlElaborar declaragéo de LRF

Descricdo

E realizado o envio do documento da Lei de Responsabilidade Fiscal para assinatura do Diretor de
Administracao e Financas.

Art.16 da Lei Complementar n? 101/00.

Responsavel
Diretor de Administracdo e Financas

11125  [Blverificar e assinar a declaracdo de LRF

Descricao
E realizada a verificacdo e assinatura da declaracdo de LRF.

Responsavel

Diretor de Administracédo e Financas

11126 [BJElaborar Edital

Descricao
E realizada a andlise de m3o de obra preponderante, bem como a quantidade de
fornecedores do objeto no mercado, a partir dai é definido qual edital sera utilizado.
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Os Editais elaborados com base nas minutas-padrao fornecidas pela Diretoria Juridica
podem ser:

e Aquisicdo: 1) pregdo eletronico pelo sistema de registro de precos
2) pregdo eletronico tradicional
e Servico: 1) pregdo eletronico pelo sistema de registro de precos

2) pregao eletronico tradicional

De acordo com os pregos totais estimados de cada item da contratacao, tendo em vista a
previsao da Lei Complementar n? 123 de tratamento diferenciado para Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte (ME/EPP), e com base no Relatério de Competitividade
ME/EPP para cada item do TR obtido no site Banco de Pregos, os editais podem conter
previsdes para:
e Aquisigdo: 1) apenas participagdo exclusiva de ME/EPP;

2) apenas ampla concorréncia;

3) apenas cotas principal e reservada;

4) participacdo exclusiva de ME/EPP e ampla concorréncia;

5) participacdo exclusiva de ME/EPP e cotas principal e reservada;

6) cotas principal e reservada e ampla concorréncia; e

7) participagdo exclusiva de ME/EPP, ampla concorréncia e cotas
principal e reservada.

e Servico: 1) apenas participacdo exclusiva de ME/EPP;
2) apenas ampla concorréncia;
3) participagdo exclusiva de ME/EPP e ampla concorréncia.

Executantes

Assistente Administrativo - Licitagdes
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11.1.27 Elaborar instrugdo para anélise juridica

Descrigdo

E realizada a elaboragdo do despacho com a explicacdo de qual o tipo de edital estd sendo

utilizado junto com a Declaragdao de Conformidade e posteriormente encaminhado para

assinatura dos responsaveis.

Executantes

Assistente Administrativo - Licitagdes

11.1.28

Assinar instrugdo juridica

Executantes

Assistente Administrativo - Licitagdes
Responsavel

Geréncia de Licitacdes

11.1.29 Realizar analise Juridica

Descricdo
E realizada a analise juridica.

Executantes

Diretoria Juridica

11130  ®Encaminhar analise juridica

Executantes
Diretoria Juridica

Implementagéo

Servico Web
11131
Atender ao parecer juridico
Descri¢ao

E realizado o atendimento do parecer juridico ao que compete a etapa de planejamento.

30/06/2026
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Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo

11132 ®Encaminhar processo

I?escrigéo
E encaminhado o processo.
Executantes
Assistente Administrativo - Licitagdes
Responsavel
Geréncia de Licitacdes
Implementacao
Servico Web
11133 Eencaminhar para atendimento

[?escrigéo
E encaminhado para atendimento dos apontamentos.
Executantes
Assistente Administrativo - Licitagdes
Responsavel
Geréncia de Licitacdes
Implementagdo
Servico Web
11134 [EAtender ao parecer juridico

Descricdo

E realizado o atendimento do parecer de acordo com os apontamentos realizados.

Implementacao
Servico Web
11135  Eencaminhar processo

Descricao
Encaminhar o processo.

Executantes
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Equipe de Planejamento da Contratacéo

Implementagéo

Servico Web
11136
Encaminhar para fornecer resposta
Descricao

E encaminhado o processo para drea demandante quando houver apontamentos relativos a
Documento de Formalizacdo da Demanda DFD.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo
Implementacéo
Servico Web
1.1.1.37 Fornecer Respostas

Descricao
A drea demandante atende aos apontamentos juridicos.

Executantes

Area Demandante

1.1.1.38 <>E necessario readequar o ETP e TR?

Descricao

E necessario readequar o ETP e TR?
Portdes

Sim

Nao

11139 ®Eencaminhar processo

Executantes
Area Demandante
Implementagéo

Servico Web
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11140  ®encaminhar para ajustes

Descrigdo
Caso seja necessario a realizacdo de ajustes no ETP E TR, serdo encaminhados para area de
planejamento das contratagdes ajustarem.

Executantes
Area Demandante

Implementagdo

Servico Web
11141
Ajustar
ETP
e TR
Descri¢ao

E realizado os ajustes de acordo com as orientacdes das areas demandantes ou do parecer
juridico.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo

11.1.42
Encaminhar processo

Descricao
Caso nao haja necessidade de alteracGes na pesquisa de mercado, o processo é encaminhado para
Diretoria de Administracao e Finangas - DAF

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratacdo
Implementagdo
Servigo Web
11143  ®Eencaminhar para ajustes

Descricdo
Caso a equipe de planejamento identifique a necessidade de ajustes na pesquisa, devido a
alteracdo no ETP e TR é encaminhado para adequacao.
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Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo
Implementacdo
Servico Web
11.1.44 @Ajustar pesquisa de mercado

Descricao

Considerando a alteragao promovida no Termo de Referéncia, foram efetuados os devidos ajustes
na pesquisa de precos.

Responsavel

Geréncia de Aquisicdes

Implementacao

Servico Web
11145 [EReceber processo

Descricao
Recebe o processo.

Executantes
Geréncia de Licitacoes
Implementacdo
Servico Web
11146  [BlElaborar série histérica

Descrigao
E realizada a solicitacdo de elaboragdo da série histérica através do e-mail enviado para o
setor de contratos.

Executantes
Assistente Administrativo - Licitagdes

1.1.1.47 Atualizar documentagdo orcamentaria

Descricdo
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E realizada a atualizacdo das documentacdes orcamentdrias, com os dados do pregio,
solicitando a disponibilidade.

Executantes
Assistente Administrativo - Licitacdes

11148  [BlEiaborar cronograma e instruir CODESP

Descricao
E realizado o preenchimento do cronograma para anexar a instrucao processual.

Executantes
Assessoria de Licitagdes

11.1.49 Realizar Assinatura

Descricdo
E realizada assinatura do despacho e do autorizo de licitagao.

Executantes
Diretor de Administracdo e Financas

1.1.1.50 Realizar Assinatura

Descricao
E realizada a assinatura do despacho de envio & CODESP.

Executantes
Presidente

1.1.1.51 Analisar Processo

Executantes

SUBGGC
1.1.1.52 Analisar Processo

Executantes

Comissao de Programacédo e Controle da Despesa de Pessoal
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11.1.53 Encaminharanélise

Executantes
Comissdo de Programacgédo e Controle da Despesa de Pessoal

Implementacdo

Servico Web
11154  [BlAtender
parecer
Descri¢ao

E realizado o atendimento do parecer da CODESP.

Responsavel
Equipe de Planejamento da Contratagdo

1.1.1.55 Atender
parecer

Descricao
E realizado o atendimento do parecer da CODESP e encaminhado a 4rea que for
necessario.

11156  Eencaminhar parecer

I?escrigéo
E encaminhado o parecer com atendimento realizado.
Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo
Implementacdo
Servico Web

11157 Banalisar possivel retorno a CODESP

Descricao
Caso seja necessario, o processo é retornado para a CODESP realizar uma nova avaliagao.

Executantes

Geréncia de Licitacdes
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Implementacdo
Servico Web
11158 ®EEncaminhar para analise

Executantes

Assistente Administrativo - Licitagdes
Implementagdo

Servico Web

11159  [Blpublicar
autorizo para licitagédo

Descricdo

E realizada a elaboragéo do autorizo de licitac3do e enviado por e-mail para publicagdo em
diario oficial.

Executantes

Assistente Administrativo - Licitagdes

1.1.1.60 EIaborar edital definitivo

Descrigao
E realizado o ajuste final do edital com todos os atendimentos realizados e com a data
definitiva do certame.

Executantes
Assessoria de Licitagdes

1.1.1.61 Agendar licitacdo

Descricdo
E realizado o agendamento do pregdo no sistema.

Executantes
Agente da Contratacdo/Pregoeiro

1.1.1.62 Publicar certame no D.O e no site

Descri¢ao
E realizada a divulgagdo do certame no diario oficial, site da RioSatde e no ComprasGOV.
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Executantes
Assistente Administrativo - Licitagdes

11.1.63 Prestar esclarecimentos

Descrigao

E realizada a andlise dos questionamentos recebidos, para envio dos esclarecimentos das
areas pertinentes. Além disso, é enviado para divulgacdao no sistema, site da RioSaude e
Diario Oficial.

Executantes

Assessoria de Licitagdes

11.1.64
Negociar
pregéo
Descricdo

E realizada a negociacdo de pregos, solicitagdo de documentos, amostras e envio de
documentos e amostras para analise.

Executantes
Agente da Contratagao/Pregoeiro

11165 EAnalisar proposta e documentos

Descrigdo
E realizada a Analise da proposta e documentos fiscais e econémicos e financeiro.

Executantes
Agente da Contrata¢do/Pregoeiro
Implementagéo
Servico Web
11166  EEEncaminhar para analise

Descricao
E encaminhado para andlise da documentagao técnica.

Executantes
Geréncia de Licitacdes

Implementacdo
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Servico Web
1.1.1.67 Analisar proposta e documentos

Descricao
E realizada a analise da proposta e dos documentos de qualificacdo técnica da primeira
colocada no certame.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo

Implementacdo

Servico Web
11168
Solicitar e analisar as amostras
Descrigdo

E realizada a solicitagdo de analise de amostras a area técnica.

Executantes
Agente da Contratacdo/Pregoeiro

1.1.1.69 Enviar amostras para areas técnicas

Descricao
E realizado o envio das amostras para avaliacdo da area técnica.

Executantes
Agente da Contratagdo/Pregoeiro
Implementagdo
Servigo Web
1.1.1.70 Avaliar amostras

Descricdo
E avaliada as amostras recebidas em conjunto com a drea demandante e a area
assistencial quando couber.
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Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo
Responsavel
Area Demandante
Implementagao
Servigo Web
11.1.71 Avaliar amostras

Descricdo

E avaliada as amostras recebidas em conjunto com a drea demandante e a 4rea

assistencial quando couber.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagao
Implementacao
Servico Web
11.1.72 Encaminharavaliac;éo

Descricao
E encaminhado o documento da andlise da amostra.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
Responsavel

Area Demandante

Implementagdo

Servico Web

11173 [Blinformar resultado e prazo para recurso

Descricdo

E Informado o resultado e prazo para inteng¢do recurso caso necessario.

Executantes

Agente da Contratacdo/Pregoeiro
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11174 [E
Abrir prazo
para recursos

Descrigao
Caso haja o recuso, o pregoeiro identifica o motivo do recurso e encaminha para area
responsavel.

Executantes
Agente da Contratagdo/Pregoeiro

Implementagdo

Servigo Web
11175
Adjudicar o processo no sistema
Descricao

E realizada a adjudicacdo do pregdo no sistema.

Executantes
Diretor de Administracdo e Financas

11176  [BlRealizar homologagdo no sistema

Descricao
E realizada a homologac¢do no sistema.

Executantes
Diretor de Administracdo e Financas

11.1.77 Finalizar pregéo e publicar homologo

Descrigao
E realizada finalizacdo do pregdo em sistema e publicacdo do homologo em didrio oficial.

Executantes
Agente da Contrata¢do/Pregoeiro

1.1.1.78 Enviar p/ ciéncia do término do certame

Descricdo
E encaminhado o processo para equipe de planejamento da contratagdo tomar ciéncia.
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Executantes
Geréncia de Licitacoes
Implementacdo
Servico Web
11.1.79 Enviar p/ verificar abertura do simplificado

Executantes
Agente da Contrata¢do/Pregoeiro
Implementagdo
Servigo Web
11180  ®Encaminhar analise

Descricao
E realizada a devolucdo da documentacdo analisada.

Executantes
Equipe de Planejamento da Contratagdo
Implementacdo
Servico Web
11181 Eavaliar necessidade de abertura

Descricdo
A equipe de planejamento da contratacao, analisa a pertinéncia da abertura do fluxo
simplificado, levando em consideragdo a quantidade de itens fracassados/desertos.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
Implementagdo

Servico Web

11182 Blinstaurar
fluxo simplificado

Descricdo
Caso seja pertinente, é instaurado o fluxo simplificado.

Executantes
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Equipe de Planejamento da Contratacéo

30/06/2026

27



2 RECURSOS
2.1 AREA DEMANDANTE (FUNCAO)

2.2 EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO (FUNCAO)

2.3 GERENCIA DE AQUISICOES
(FUNCAO)

Descrigao

E responsavel pela lideranca estratégica da pesquisa de precos e mercado no &mbito da Riosatde.
Especializada na operacionalizagado das dispensas de licitacdo, tendo como atribuicdes
complementares a participagdo no Planejamento das Aquisi¢bes, Gestdo dos prazos, otimizagdo dos
processos e Distribuicdo das demandas.

2.4 SUBSAD/CCSC - CENTRAL DE
COMPRAS E SERVICOS
COMPARTILHADOS (FUNCAO)

2.5 GERENCIA DE LICITACOES
(FUNCAO)

Descri¢ao

« Planejar a licitacdo: anélise do objeto, necessidades do solicitante, seguimento do mercado potencial
de fornecimento, aplicacdo da legislagdo para definir edital e conducao;

« Coordenar e examinar os processos de licitacdo;

« Gerenciar as fases publicas da licitagdo: convocatoria, classificatoria, habilitatéria e homologatéria;
» Conduzir os procedimentos recursais administrativos ou judiciais;

« Confeccionar minutas de editais, submetendo-as a apreciagdo e aprovacdo da diretoria juridica;

« Esclarecer as duvidas sobre o edital;

* Responder impugnagdes e questionamentos de licitantes, providenciando a publicacdo da
adjudicacdo e do homologo das licitacdes no Diario Oficial do Municipio.

« Elaborar relatérios de execugdo mensal a Diretoria, mantendo o controle das a¢des para
atendimento de metas estipuladas ao setor.

« Acompanhar diligéncias baixadas pelo Egrégio Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro
(TCMRJ); na realizagdo e acompanhamento das Tomadas de Contas Especiais determinadas.
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« Envio do processo licitatério a area de contratos/aquisicdes para prosseguimento e formalizacdo das
contratagdes/aquisicoes;

« Sinalizagdo aos setores responsaveis quando da necessidade de resposta de questionamentos e
impugnacdes recebidas aos processos licitatorios;

« Sinalizagdo a todas as areas internas sobre prazos estipulados sobre e retorno de processos visando
dar celeridade a continuidade dos mesmos;

» Comunicar as areas demandantes sobre finalizacdo de processos licitatérios e prazos de atas geradas
nos Mesmos;

* Envio mensal de emails para DGP com informagdes sobre Jeton.

2.6 DIRETOR DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS (FUNCAO)

Descri¢ao

1. Assessorar o Diretor Presidente na dire¢do, coordenagdo e gestdo estratégica da Empresa;
2. Propor as diretrizes administrativas e financeiras da Empresa;

3. Plangjar e supervisionar as atividades relativas a Contabilidade, Controle Financeiro e Contratos,
Compras e Aquisicdes em consonancia com a Legislagdo vigente, as diretrizes da Empresa e as
diretrizes técnicas emanadas dos respectivos Sistemas Municipais;

4. Encaminhar para aprovacao superior, conforme Estatuto, interna e/ou externa, boletins, balancetes,
balangos, prestacSes de contas, relatérios e demonstrativos atinentes a Diretoria;

5. Movimentar contas bancarias da Empresa, juntamente com o Presidente;

6. Designar analistas de prestacdo de contas do sistema descentralizado de pagamento para subsidiar
as decisdes dos ordenadores de despesas;

2.7 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -
LICITACOES (FUNCAO)

Descricao

« Elaboracdo de edital.

» Solicitacdo de disponibilidade orcamentéria

« Elaboragéo da publicagdo do aviso e autorizo no Diario Oficial

« Assinatura de extrato da ata.
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« Publicacao do extrato da ata
» Sistema CCON.

* Envio de email para areas da RioSaude comunicando o término do pregéo.

2.8 DIRETORIA JURIDICA (ENTIDADE)

2.9 ASSESSORIA DE LICITACOES
(FUNCAO)

Descricao
* Recebimento de processos no sistema e atualizagao de planilha de controle de processos do setor

« Realizacdo de anélise do Termo de Referéncia para posterior liberacdo do processo para pesquisa de
mercado ou retorno para a area demandante para algum possivel ajuste.

+ Confeccionar minutas de editais e ajustes de editais definitivos, submetendo-as a apreciagéo e
aprovagao da diretoria juridica;

* Responsavel pelo recebimento de esclarecimentos e impugnacdes, triagem da motivacdo e envio as
areas responsaveis para resposta. Apos o retorno dos esclarecimentos, realiza a elaboracdo de
publicagdo para o D.O.

* Responséavel pela instrucdo processual dos processos agendados com informacdes até a publicacdo
do agendamento. Em seguida, o processo e a instrucdo processual ficam sob os cuidados do
pregoeiro do certame.

2.10 PRESIDENTE (ENTIDADE)
2.11 SUBGGC (ENTIDADE)

2.12 COMISSAO DE PROGRAMACAO E
CONTROLE DA DESPESA DE PESSOAL
(ENTIDADE)

2.13 AGENTE DA
CONTRATACAO/PREGOEIRO
(FUNCAO)

Descricao

Cabe ao agente de contratagdo/pregoeiro as seguintes atribuicdes, dentre outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a sua homologacéo:

e Assegurar a integridade e sigilo das propostas até a abertura da sessdo publica;
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e Disponibilizar acesso publico apenas as informagdes permitidas por lei.
e Agendar o certame no sistema;

® Receber, analisar e decidir impugnacdes ao edital, bem como pedidos de esclarecimentos,
apresentados dentro do prazo estabelecido em edital, podendo solicitar subsidios técnicos ou juridicos
quando necessario;

e Conduzir as fases da licitagdo, de acordo com a modalidade licitatéria utilizada, em conformidade
com a legislagdo, edital do certame e principios da Administragdo Publica;

e Coordenar a sessdo publica, de forma imparcial, controlando a recepcdo e abertura de propostas;

e Promover diligéncias, em qualquer fase da licitagcdo, para esclarecer ou complementar informacdes,
sem criar exigéncias ndo previstas no edital;

e Analisar propostas e habilitacdo, garantindo conformidade com o edital;

e Saneamento de erros ou falhas formais, que ndo comprometam a substancia das propostas ou sua
validade juridica, concedendo prazo de até 72 (setenta e duas) horas Uteis (prorrogéveis) para
complementagdes;

® Receber, analisar e decidir recursos, encaminhando-os a autoridade competente, quando mantida
sua decisio;

e Indicar o vencedor e, quando ndo houver recurso, adjudicar o objeto;
e Conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio;
e Encaminhar a autoridade competente relatdrio conclusivo com indicagdo do vencedor

e Requisitar, quando necessario, manifestacdo da area técnica responsavel ou da Diretoria Juridica,
para subsidiar suas decisdes.

No que tange a modalidade pregdo, cabera ao pregoeiro, especificamente, conduzir a fase de lances
e, posteriormente, desclassificar as propostas em desconformidade com o edital do certame e,
posteriormente, verificar e julgar as condi¢es de habilitacdo do licitante melhor classificado.
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