(2) Processo: Montagem do processo licitatdrio pelo campus responsavel

— pregéo
Atividade Descrigédo Responsavel Prazo Instrume|.1tos
de Apoio
Definir o campus
responsavel pela
organizagao Grupo de Cronoarama
1 do processo, trabalho de | Trimestralmente . .g .
de licitagGes
conforme compras
cronograma de
licitacdes
Analisar e
determinar
o |
p . ¢ Compras Conforme IN'01/2009
2 e quantidades
. do campus cronograma (IF-SC)
de itens novos, .
responsavel
de acordo com
a legislacéo (Lei
8666/93 Art. 15)
Providenciar
junto a area )
requerente/ Area de IN 01/2009
3 campus a Compras Conforme (IF-SC),
elaboragdo de do campus cronograma Cronograma
orcamentos (no | responsavel de licitagOes
minimo 3 por
item)
Recsher o Area de IN 01/2009
. Compras Conforme (IF-SC),
4 compilar
do campus cronograma Cronograma
orcamentos . 2
responsavel de licitagOes
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Formalizar

B
orarp , 01/2009(F-
Unico a ser Area de S0)

assinado pelo Compras Conforme
b modelos de
Pro-Reitor de do campus cronograma
L N . documentos
Administragao responsavel . .
. disponiveis na
e Reitor, com
o Intranet
justificativa
detalhada
Formalizar a Area de Até 0 envio
designagdo Compras do processo
do fiscal de Portaria
do campus ao Depto de
contrato quando .
L responsavel Compras
necessario
Area de
. Compras Edital modelo
Elaborar o edital do campus (NTRANET)
responsavel
Solicitar a
senha do fiscal Diretor Geral Formulario
de contrato no do Campus padrao
SIASG
Encaminhar
prévia do edital
para o email
edital@ifsc.
oo | Areace
P Compras Conforme Minuta do
Departamento .
do campus Cronograma Edital
de Compras e .
. responsavel
para o e-mail
comprasifsc@
ifsc.edu.br para
andlise dos
campi

Manual de Compras e Contratos | /



Encaminhar o

Processo ao Area de
10 Departamento de Compras b
do campus Cronograma
Compras para .
o responsavel
andlise
Analisar e
determinar
1 a retificagdo Departamento Conforme
do processo, de Compras Cronograma
quando
necessario
Providenciar
as r'etllflcagoes Area de
solicitadas e
. Compras
12 reencaminhar
do campus
0 Processo o responsavel
Departamento de
Compras
Encaminhar o
processo para | Departamento
13 .
aAssessoriada | de Compras
PRA
Encaminhar a
Advocacia Geral Assessoria
da Unido (AGU) PRA ou
14 o
para analise Departamento
e emissdo de de Compras
parecer juridico
Determinar
retificagoes Assessoria
15 conforme PRA ou
parecer da AGU, | Departamento
junto as dreas de Compras
requerentes
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Incluir o processo

no Sistema Area de
de Divulgacdo Compras
16 .
Eletronica de do campus
Compras (SIASG/ | responsavel
SIDEC)
Definir data
17 e local de Departamento
execucéo e o de Compras
pregoeiro
Publicar edital
no Didrio Oficial
da Unido (DOU),
sitio oficial do
IF-SC, sitio Departamento
18
Comprasnet e de Compras
jornal de grande
circulagdo,
conforme
legislacdo
Elaborado por: Aprovado por: Data: out. Verséo: 001
CGPI CGPI 2010

TERMINOLOGIA

Gampus responsavel — campus definido como organizador do processo
licitatorio em reunido trimestral do Grupo de Trabalho de Compras.

Grupo de Trabalho de Compras — Pro-Reitoria de Administracéo,
Departamento de Compras, Departamento de Contratos e Area de Compras
dos campi.

AGU — Advocacia Geral da Unido.

DOU - Didrio Oficial da Unido.

SIASG — Sistema de Administragdo de Servigos Gerais.

SIDEC - Sistema de Divulgacéo Eletronica de Compras.

PRA - Pr6-Reitoria de Administragéo.
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LEGISLACAO

Lei n® 8.666/93 — Lei Geral de Licitagdo

Lei n®10.520/2002 — Lei do Pregdo

Decreto n° 5.450/2005 — Regulamento do Pregéo Eletronico

Decreto n° 3.931/2001 — Regulamento do Sistema de Registro de Pregos
Decreto n° 2.271/97 — Contratagao de Servico Terceirizado para a
Administragdo Publica

Instrugdo Normativa n° 02/2008 - Contratacéo de Servigos Continuados
Instrugdo Normativa n°® 04/2008 - Contratacéo de Bens e Servigos de Tl
Instrucdo Normativa n° 01/2009 do IF-SC
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(Grupo de trabalho de compras)
Definir o campus responsavel
pela organizag&o do processo,

conforme cronograma de

licitagGes

(Area de Compras do
campus responsavel)
Analisar e deteminar

retificagdo das
especificagbes e
quantidades, de acordo
com a legislagéo

(Area de Compras do
campus responsavel)
Providenciarjunto & area
requerente/campus a elaboragao
de orgamentos (no minimo 3
poritem)

(Area de Compras do
campus responsavel)
Receber e compilar
orgamentos

i

(Area de Compras do
campus responsavel)
Elaborar pedido tnico a
ser assinado pelo Pro-Reitor
de Administragéo e Reitor,
com justificativa detalhada

I

(Area de Compras do
campus responsavel)
Fomalizar a designag&o do
Fiscal de Contrato quando
necessario

I

(Area de Compras do
campus responsavel)
Elaborar o edital

1

(Diretor Geral do Campus)
Solicitar a senha do fiscal
de confrato no SIASG

I

(Area de Compras do
campus responsavel)
Encaminhar prévia do edital
para o email edital@ifsc.edu.br
para andlise pelo Departamento
de Compras e para o0 e-mail
comprasifse@ifsc.edu_br
para anélise dos campi

—> Encaminhar o processo ao

FLUXOGRAMA

(Area de Compras do
campus responsavel)

Departamento de Compras
para andlise

I

(Departamento de Compras)
Analisar e determinar a retificagdo
do processo, quando necessdrio

de retificagdo?

(Area de Compras do
campus responsavel)
Providenciar as retificagtes
solicitadas

Néo

¥

(Departamento de Compras)

l

Encaminhar os processos para
Assessoria da PRA

|

(Assessoria PRA ou
Departamento de Compras)
Encaminhar & Advocacia Geral
da Uni&éo (AGU) para analise
e emissé&o de parecer juridico

(Assessoria PRA ou
Departamento de Compras)
Detemminar retificagGes conforme
parecer da AGU, junto as
areas requerentes

(Area de Compras do
campus responsavel)
Incluir o processo no Sistema
de Divulgagédo Eletronica de
Compras (SIASG/SIDEG)

I

(Departamento de Compras)
Definir data e local
de execugéo e o pregoeiro

(Departamento de Compras)
Publicar edital no Diario
Oficial da Uniéo (DOU),

sitio oficial do IF-SC, sitio

Comprasnet e jomal,

conforme legislacéo

(Area de Compras do
campus responsavel)
Encaminhar o processo ao
Departamento de Compras
para andlise
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