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ETAPAS DE PROCEDIMENTOS

1 — Recebimento dos processos de licitacdo com a verificacdo prévia e parcial:

a) do tipo de modalidade de licitacdo a ser atribuida;

b) da instrucdo do processo, se esta contemplada a pesquisa de precos
com a definicdo dos valores de referéncia, e se contém o Termo de
Referéncia e ou Projeto Basico devidamente assinado pela unidade
requerente, com a aprovacao da Administracéo;

b-1) a adocdo do Sistema de Registro de Precos (SRP) e o beneficio ou
ndo da microempresa (ME) e empresa de pequeno porte (EPP) ja deve
vir informado no Termo de Referéncia e ou Projeto Basico;

C) aautorizagdo da Administracéo para licitar;

d) se contém o Informe Técnico a respeito da estimativa de custo, se 0s
valores de referéncia estdo compativeis com os normativos. O mesmo
deve ser referendado pelo setor a qual a unidade responsavel pela
pesquisa esta subordinada;

d-1) foi direcionado este Informe Técnico como instrucdo de processo,
uma vez que, considerando 0 Parecer n°
00609/2015/JUR/PF/UFSC/PGF/AGU, que aprovou modelos de

Editais de Licitacdo, que consta no Processo Digital n°
23080.043371/2015-23.

2 — Incluir o processo de licitagdo no Sistema de Administracdo de Materiais do
HU (SAM): gerar o n° do Edital; associar o n° do Edital ao n® do Pedido de
Materiais; gerar anexo e incluir o anexo na minuta do Edital.

3 — Elaborar minuta do Edital, observando os modelos previamente aprovados
pelo drgdo juridico, que consta no Processo Digital n® 23080.043371/2015-23, e
incluir o anexo gerado pelo SAM.

4 — Conferir a minuta do Edital. Elaborar o Informe Técnico considerando que a
minuta do Edital seque 0 modelo de Edital, previamente aprovado pelo érgéo
juridico; que seguiu o que foi instruido no termo de referéncia e ou projeto basico
elaborado pela unidade requerente, que passou pela aprovacdo da Administracéo.
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5 — Encaminhar o processo de licitacdo para manifestagdo da administracao,
considerando os direcionamentos que foram orientados no Processo Digital n°
23080.043371/2015-23. Considerando as orientacGes deste processo digital as
minutas dos Editais ndo sdo mais submetidas a analise prévia do érgéo juridico
(nos termos do parégrafo Unico, do art. 38, da Lei n° 8.666/93). Desta forma a
autoridade superior deve manifestar-se no processo, por meio de um documento
de “Atesto”, que o mesmo cumpre com 0s requisitos para ser deflagrada a
licitacdo. Para isso, a administracdo deve contar com os subsidios dos informes
técnicos das chefias das unidades que estdo diretamente relacionadas com o
processo, € com o objeto a ser licitado.

6 — Sugerir, para a Administracdo, o pregoeiro que vai conduzir o processo de
licitacdo e os membros da equipe técnica. Para que seja elaborada Portaria
atribuindo a responsabilidade dos mesmos para 0 respectivo processo de
licitacéo.

7 — Providenciar, por meio de servidor responsavel, a divulgacdo do Edital no
sitio do Camprasnet (portal de compras do Governo Federal). Com a escolha da
data de abertura das propostas, a divulgacdo (disponibilizacdo) dos itens para a
Intencdo de Registro de Precos (IRP), para dar a possibilidade de outras UASGs
entrar no processo de licitagdo como 6rgdo Participante.

8 — Providenciar, por meio de servidor responsavel, a publicacdo do Edital no
Diario Oficial (DOU) e no Jornal Regional (por meio do sitio da EBC Servicos).
Para isso deverda ser observado a contagem de prazo para a abertura das propostas
a partir do momento da disponibilizacdo do Edital, que deverd ter o prazo
minimo de 8 (oito) dias Uteis.

9 — Acompanhar, juntamente com o pregoeiro responsavel pelo Edital da
licitacdo, as impugnac0des do Edital e os pedidos de esclarecimentos de questdes
pertinentes ao conteddo do Edital e especificacdo dos itens. Para tanto, devera ser
respeitado o periodo para as respostas. E, as manifestacfes, quando se tratam de
questBes técnicas, devem ser consultadas previamente a equipe técnica para
ajudar a subsidiar as respostas.

10 — Orientar, quando for necessario, os pregoeiros na conducdo dos trabalhos
dos processos de licitagéo.

11 — A instrucdo do processo de licitacdo, quando o mesmo chega na
Coordenadoria de Precos de Licitagdo (CPL/HU), deve seguir 0s seguintes
passos:
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a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Gerar 0 n° do Edital;

Associar o n° do Edital ao n° do pedido;

Gerar anexo que vai compor o Edital (relativo ao pedido de materiais
registrado no SAM);

Elaborar minuta do Edital e conferir o Edital impresso;

Enviar o processo para a Administragdo manifestar o seu “Atesto”;

Indicar para a Administracdo o pregoeiro e membros da equipe de apoio,
para que seja providenciada a Portaria, atribuindo as responsabilidades
para o respectivo processo;

Escolher a data de abertura das propostas e fase de lances do pregao;
Inserir a Intencdo de Registro de Precos (IRP) no Comprasnet;

Anotar o n° do IRP na capa do processo de licitagéo;

Corrigir e disponibilizar o IRP para a divulgacao;

Divulgar a licitacdo no Comprasnet;

Publicar o Edital no DOU e no Jornal Regional;

m) Imprimir aviso de publicacdo no DOU e do Jornal Regional e incluir no

n)
0)
P)

q)
9
)
1y

u)
V)

processo de licitagéo;

Incluir e confirmar o Edital no sitio do HU;

Assinar o Edital. O pregoeiro deve assinar o Edital;

Vincular a equipe do Pregdo. O pregoeiro deve vincular a equipe do
Pregdo no Comprasnet;

Preencher o resultado do Pregdo no SAM. O pregoeiro deve informar o
resultado do pregdo no SAM,;

Montar o processo e encaminha-lo para homologacdo (responsabilidade
do pregoeiro);

Imprimir o Termo de Homologacéo (responsabilidade do pregoeiro);
Publicar e confirmar o resultado no DOU (responsabilidade do pregoeiro);
Informar homologagao no SAM (responsabilidade do pregoeiro);

Informar tramite do processo de licitacdo no “UFSC sem papel”;

w) Encaminhar o processo de licitagdo para o Setor de Compras, Setor de

Gestdo de Contratos, Nucleo de Bens Permanentes, ou outro setor
responsavel, para que seja providéncia a assinatura da Ata de Registro de
Precos.
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