Conselho Regional de Enfermagem de Sao Paulo

DECISAO COREN-SP/PLENARI0/024/2022
(Aprovada pelo Plenério na 1219 Reunido Ordindria, realizada em 23/06/2022)

Dispde sobre as rotinas e procedimentos para a contratacéo
direta de compras e contratacdo de servicos no Conselho
Regional de Enfermagem de Sdo Paulo — COREN-SP.

O Plenario do Conselho Regional de Enfermagem de Sao Paulo — Coren-SP, neste
ato, legal e regimentalmente representado pelo Presidente e pela Primeira Secretaria desta Autarquia, no
uso das atribuicBes que lhe sdo conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973, e pelo
Regimento Interno da autarquia, aprovado pela Decisdo COREN-SP/DIR/003/2013, de 3 de
setembro de 2013;

CONSIDERANDO os principios norteadores da Administracdo Pablica;
CONSIDERANDO o disposto na Lei 14.133, de 1 de abril de 2021;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 67/2021 que dispde
sobre a dispensa de licitacdo na forma eletronica de que trata a Lei n°® 14.133/2021 e institui o
sistema de dispensa eletrobnica no ambito da Administracdo Publica federal, autarquica e
fundacional,

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65/2021 que
regulamenta a elaboracao de pesquisa de precos no &mbito da Lei n°® 14.133/2021;

CONSIDERANDO o Decreto 10.818, de 27 de setembro de 2021, que regulamenta
0 art. 20 da Lei n® 14.133/2021 (bens de luxo);

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n°. 05/2017 do Ministério da Economia
que disp0Oe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagéo de servigos sob o regime
de execucdo indireta no @mbito da Administracdo Publica federal, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO os dispositivos constantes no Manual de Planejamento para
Contratacédo expedido pelo COFEN por meio da Resolugdo COFEN n° 594/2018;

CONSIDERANDO o disposto no art. 18, 81° inciso X da Lei Federal n°
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14.133/2021;

CONSIDERANDO a Resolugdo COFEN n°. 340/08, que dispde o Regulamento da
Administracdo Financeira e Contabil do Sistema COFEN/Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO a necessidade de controle do fluxo de compras e contratacdo de
servigos por inexigibilidade e dispensa de licitacdo, bem como a adequacdo das acgdes dos
integrantes da estrutura deste Conselho;

CONSIDERANDO a necessidade de dar maior agilidade aos processos de
contratacdo por meio de contratacdo direta, principalmente para objetos de baixo valor e nas
capacitacOes/treinamentos dos empregados do Coren-SP;

CONSIDERANDO a DECISAO COREN-SP/PLENARIO/023/2022, que dispde
sobre o Plano Anual de Compras e ContratacGes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia
da informacdo e comunicacdes no ambito do Coren-SP e sobre o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes.

CONSIDERANDO o disposto no inciso X, do artigo 11; e no inciso Il do artigo 14,
ambos da Decisio COREN-SP/PLENARIO/06/2014, que dispde sobre a instituicdo da
Controladoria Geral para as atividades administrativas do Coren-SP;

DECIDE:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Os atos necessarios para efetuar compras e contratacdo de servicos através
de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo obedecerdo ao disposto nesta Deciséo e aos
procedimentos previstos em seus anexos.

Art. 2° Para fins de entendimento desta Decisdo, consideram-se 0s seguintes
termos:
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I- Area requisitante: area responsavel pela identificacdo da necessidade da
compra ou contratacdo de servico e pela formalizacdo da demanda a autoridade competente.

- Cursos abertos: sdo aqueles disponibilizados ao publico em geral, sendo que
os interessados realizam a matricula para participar. Nesse modelo, a entidade promotora do
treinamento é quem dita as regras da contratac&o.

I11-  Cursos fechados sdo aqueles destinados aos individuos do érgdo que
contrata o servigo, ou seja, sdo elaborados de acordo com as regras prescritas e necessidades dos
préprios interessados na capacitacao.

IV-  DFD (Documento de Formalizagdo da Demanda): documento que deve ser
emitido pelo responsavel da area requisitante, dando inicio ao procedimento de contratacao;

V- EP (Equipe de Planejamento): conjunto de empregados publicos, que
reinem as competéncias necessarias a elaboracdo do ETP, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre outros.

VI-  ETP (Estudo Técnico Preliminar): documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucdo e d& base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratagéo.

VII- Fracionamento de despesa: consiste na fuga a modalidade licitatoria
cabivel, em funcédo do valor da contratacdo, com a utilizacdo de modalidade menos ampla ou com
a ndo realizacdo de processo de licitacdo (contratacdo direta), utilizando indevidamente a dispensa
de baixo valor.

VIll- PACC (Plano Anual de Compras e Contratacdes): instrumento que
consolida todas as compras e contratacfes que se pretende realizar ou prorrogar no exercicio,
contemplando bens, servigos, obras e solugéo de tecnologia da informacao;

IX- PADP (Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoas): instrumento de
identificacdo e gestdo das necessidades de capacitacdo e desenvolvimento dos empregados do
Coren-SP, além da definicdo dos temas, metodologias e agdes a serem implementadas no
exercicio.
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X- PDTI (Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo): instrumento de
diagnostico, planejamento e gestdo dos recursos e processos de T1 (Tecnologia da Informacéo);

XI-  Mapa Comparativo de Precos: documento que demonstra a metodologia
empregada para a obtencdo do preco estimado da contratacdo e dos pregos unitarios referenciais
que a compdem.

XII-  Mapa de Risco: documento que representa os fatores de risco nas etapas de
contratacdo, contendo a avaliagdo da &rea competente quanto a probabilidade de ocorréncia e os
impactos.

Art. 3° As contratacdes diretas realizadas no ambito do Coren-SP deverdo seguir
as diretrizes contidas na Lei n® 14.133/2021.

Art. 4°. Os pedidos de compras e contratacdo de servicos de que trata esta Deciséo
deverdo constar no PACC aprovado para o0 exercicio, cuja regulamentacdo estard prevista em
Decisdo propria.

Art. 5°. Os processos de compras e contrataches de que trata esta Decisdo seréo
registrados em formato eletronico, devendo seguir as diretrizes contidas na DECISAO COREN-
SP/PLENARIO/017/2021, com suas alteracdes.

CAPITULO II
DOS FLUXOS
SECAO |

DAS COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS

Art. 6°. Cria-se o procedimento de compras e contratagdo de servicos atraves de
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contratacdo direta conforme Anexos | e Il (fluxos), o qual altera etapas e prazos estabelecidos
anteriormente no fluxo da versdo 3.0 da Norma Interna COREN-SP /CG/NI1/001/2013.

Art. 7°. Com relacdo a fase preparatdria das contratacGes diretas, 0 processo sera
instruido, dependendo de sua complexidade e conforme previsto no respectivo fluxo, com os
seguintes artefatos, além de demais documentos que lhes derem suporte:

I- Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD);

- Estudo Técnico Preliminar;

I11-  Mapa de Risco;

IV-  Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo;

V- Mapa Comparativo de Precos;

VI-  Minuta do Contrato ou indicacdo do instrumento contratual correspondente;
VII-  Parecer Juridico;

VIII- Nota de Andlise da Controladoria Geral; e

IX-  Autorizagédo da Presidéncia.

81°. A emissdo de Nota de Anéalise pela Controladoria Geral sera dispensada para
0s casos de inexigibilidade de licitagdo, quando tratar de contratagdo de cursos, treinamentos,
programas de capacitacdo ou afins, e nas dispensas de licitacdo por valor, conforme previsto no
art. 75, incisos | e 11 da Lei n® 14.133/2021, exceto para 0s casos de obras, servigos de engenharia,
fornecimentos ou servicos continuados.

82°. Ndo sera dispensada a elaboracdo do Mapa de Risco para a etapa de gestdo do
contrato, exceto se sobrevier regulamentacdo que disponha ao contrario.

83°%. A GCC tera a responsabilidade de elaborar e manter atualizado modelo de
Mapa de Risco a ser disponibilizado internamente no sistema Agiliza, no campo “formularios”.
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Art. 8°. Considera-se instaurado o procedimento de compras e contratacdo com o
DFD (Documento de Formalizacdo da Demanda) emitido pelo setor requisitante e com o
despacho da Geréncia de Compras e Contratos que encaminhara os documentos para autorizagao
da Diretoria, através de abertura do processo administrativo no modulo “Processos” do sistema
Agiliza, obedecendo o disposto no Anexo |.

81°. O despacho de que trata o caput serd instruido com elementos idoneos capazes
de demonstrar, principalmente:

I- A solicitacdo de acréscimo de informaces, considerando todas as quantidades e
especificidades, nos casos de aquisi¢des ou contratagdes comuns a outras unidades.

Il1- Informacdo sobre a previsdo no PACC (Plano Anual de Compras e
Contratacfes) do exercicio aprovado ou sobre a propositura de revisao dele e do cronograma de
contratacoes.

I11- Informagdo da existéncia de previsdo no PPA, Orcamento e no Planejamento
Estratégico;

IV- Citacdo quanto a possibilidade de contratagcdo por dispensa em razéo do valor,
com base nos empenhos até entdo emitidos no exercicio, no PACC e nos parametros estabelecidos
no art. 75, 81° da Lei 14.133/2021, se for o caso.

V- Citacdo relativa aos DFDs anexos ao despacho, com a formalizacéo de interesse
das demais areas.

Art. 9°. A Diretoria avaliara a solicitacdo recebida e expedira autorizacdo para o
prosseguimento da demanda.

Art. 10. Ficara a cargo da GCC, providenciar a emissdo da Portaria de designacao
dos membros da Equipe de Planejamento.

Art. 11. A equipe de planejamento (EP) sera responsavel por elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Riscos, a qual sera constituida preferencialmente por:
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I- 01 (um) empregado da GCC-SCC;

- 01 (um) empregado da area requisitante;

I11- 01 (um) empregado da &rea técnica, quando cabivel.

81°. A Coordenagéo dos trabalhos recaird ao membro da area requisitante;

§2°. Em respeito ao principio da segregacdo de fungdes, ndo se recomenda que 0s
empregados que integrem a EP sejam de areas como: Controladoria Geral, PJUR, GJUR, CPL e
GCC/SAC, exceto nos casos em que a area seja responsavel pela requisicéo.

83° A ndo designacdo de Equipe de Planejamento devera ser expressamente
motivada pela GCC,;

84° Quando o objeto da contratacdo tratar de locagdo de imovel, a Equipe de
Planejamento poderé ser constituida por outros membros cujos cargos tenham afinidade com o
objeto;

85°. O Gerenciamento de Riscos da Fase de Gestdo do Contrato sera de
responsabilidade do Gestor do Contrato.

Art. 12. Para fins dessa Decisdo, compreende-se as seguintes Areas Técnicas:

I- Area Requisitante: area do Coren-SP que verifique a necessidade de
comprar algum bem ou contratar algum servico para o desempenho de suas atividades;

II-  Geréncia Administrativa (GEAD-Logistica Operacional): area responsavel
pelo processo de compras ou contratacdo, quando relacionado a infraestrutura, reparo predial, de
equipamentos ou materiais de manutencdo cotidiana ou aquisi¢cdo de bem movel ou imovel, tais
como: seguranca, limpeza, manutencéo predial, lampadas, cabos elétricos, dentre outros;

I11-  Geréncia Administrativa-Almoxarifado (GEAD-Almoxarifado): area
responsdvel pelo processo de compras ou contratagdo, quando se tratar de matérias de
almoxarifado, tais como materiais de escritorio, insumos de impressora, impressos, géneros de
alimentacéo, de higiene e de limpeza;
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IV-  Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP): é&rea responsavel pelo
acompanhamento juntamente com a chefia direta do empregado que solicitar treinamentos,
capacitacdes ou cursos, e pelas contratacdes envolvendo outras matérias afetas a area, como folha
de pagamento, beneficios aos empregados, clima organizacional, etc;

V- Geréncia Tecnologia da Informacdo (GTI): &rea responsavel pelo processo
de compras ou contratacdo, quando relacionado a aquisicdo de equipamentos, periféricos, sistema
de informacdo, materiais de informatica, consultoria de sistemas, manutencdo de programas,
dentre outros;

VI-  Geréncia de Comunicacdo (GECOM): &rea responsavel pelo processo de
compras ou contratacdo, quando relacionado a servigos graficos, publicidade, comunicacéo,
materiais gréaficos institucionais, servicos de buffet e de organizacéo de eventos, dentre outros;

VII-  Assessoria de Projetos de Engenharia (APE): responsavel pelo processo de
compras ou contratacdo, quando relacionado a projetos de engenharia em geral, alteracOes de
layouts, reformas, reparos e manutencdes relacionados a estrutura das edificacGes, adequacdo da
infraestrutura das edificacoes;

VIII- Geréncia de Atendimento Profissional do Interior e Litoral (GAP-Interior e
Litoral): responsavel pelo processo de compras ou contratacdo, quando relacionado aos pedidos
de locacdo de imdvel e estruturacdo das unidades descentralizadas, exceto Coren-SP Educacéo;

IX-  Geréncia de Contabilidade (Nucleo fiscal, contabil, orcamentario e
patrimdnio): area responsavel por sanear ddvidas relativas a matéria tributaria, contabil,
orcamentaria e sobre a classificacdo contabil do bem moével, bem imével, bem intangivel
(software pronto ou a desenvolver por demanda do Coren-SP), reforma de imovel, parte ou peca
de bem movel que Ihe agregue fungédo/capacidade, tais como: moveis de escritorio, equipamentos
de uso comum, eletrodomésticos etc.;

81°. As demandas que envolverem ativos de Tecnologia da Informacdo, deverdo
ser analisadas previamente pela GTI, que elaborard parecer técnico sobre a viabilidade da
solicitacdo requisitada e providenciard a atualizacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagéo — PDTI.
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§20, As Areas Técnicas deverdo fornecer suporte para a elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar, podendo ser indicados empregados para a composi¢do da EP, ou na falta de
indicacdo, podera a GCC realizar a indicacdo ou exclui-los, em caso de ndo desempenho.

§3°. Em caso de necessidade, as Areas Técnicas deverdo fornecer suporte ao
Membro da CPL ou ao Agente de Contratacdo responsavel por avaliar a habilitagdo e qualificacao
de possiveis fornecedores.

Art. 13. A elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar e do Mapa de Risco (fase
preparatdria) seré obrigatoria para as contratacfes diretas, sendo facultativo nos seguintes casos:

I- De dispensa de licitagdo previstos no inciso VIII do artigo 75 da Lei n°
14.133/2021.

I1- De inexigibilidade de licitacdo prevista no art. 74, inciso IllI, f, da Lei n°
14.133/2021, desde que trate exclusivamente de cursos abertos, com programacdo, data de
realizacdo e localizacdo previamente estabelecidos pelo realizador.

81°. Quando tratar de dispensa de licitacdo pelo art. 75, 11, da Lei n°® 14.133/2021,
podera ser utilizado modelo simplificado de ETP, conforme modelo disponibilizado e atualizado

no sistema Agiliza, no campo “formularios” de responsabilidade da GCC.

82°. N&o compete a Controladoria avaliar o Estudo Técnico Preliminar e o0 Mapa de
Risco, quando estes forem exigiveis, exceto nos casos em que tratar de matéria afeta ao escopo de
analise do setor, conforme previsto no modelo da Nota de Analise de Pedido Inicial (NA-Inicial).

Art. 14. A GCC/SCC sera responsavel por elaborar o Termo de Referéncia, Projeto
Basico ou Projeto Executivo, exceto quando houver Equipe de Planejamento, sendo que sua
elaboracgdo sera obrigatoria para todos 0s casos de contratacao direta.

Art. 15. Quando do recebimento do processo, a Presidéncia da CPL ir4
internamente designar um dos membros para que fique responsavel pela condugéo da contratacao,
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sendo que os demais membros compordo a Comissdo Especial de Licitacdo (CEL), formalizando
expressamente o ato.

Art. 16. A Comissdo Especial de Licitacdo (CEL) ficard responsavel pela
verificagdo e ratificacdo expressa do formato de contratacdo previamente definido nos estudos
preliminares, termos de referéncia ou projetos basico, além de elaborar a minuta do instrumento
contratual e a minuta do Edital de Dispensa Eletrdnica, quando cabivel, que serdo levados ao
conhecimento da PJUR/GJUR para analise e emisséo de Parecer Juridico.

Art. 17. O agente designado para conduc¢do da contratacdo com auxilio da CEL,
quando pertinente, conduzira a fase externa da contratagdo e serad responsavel por processar as
cotacdes e dispensas eletrénicas quando cabivel, por avaliar e aceitar as propostas, e por habilitar
os fornecedores participantes, caso 0 processo seja autorizado pela Presidéncia.

Art. 18. A autorizacdo da Dispensa ou da Inexigibilidade de Licitacdo sera emitida
pela Presidéncia apos concluida a fase preparatoria do fluxo de contratacdo e tomar ciéncia das
andlises da PJUR/GJUR, por meio de Parecer Juridico e Despachos de Homologagdo, e da
Controladoria Geral, por meio de Nota de Analise, quando forem exigiveis.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 19. Compete a area requisitante:

I- Avaliar a existéncia de contrato ou ata de registro de precos vigente para o
objeto que se pretende contratar;

- Elaborar o DFD;

I11-  Acompanhar a fase preparatoria da contratacéo;
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IV-  Elaborar o Estudo Técnico Preliminar, o0 Mapa Comparativo de Precos e o
Mapa de Riscos (fase preparatoria), caso ndo haja designacéo de EP;

V- Indicar empregados de sua &rea para compor a EP;

VI Indicar empregados para a fiscalizacdo e gestdo contratual.

Art. 20. Compete a Equipe de Planejamento (EP), nos casos em que for

constituida:

I- Elaborar o Estudo Técnico Preliminar;

- Elaborar o Termo de Referéncia;

I11-  Elaborar o Mapa Comparativo de Precos;

IV-  Elaborar o Mapa de Risco para a fase de planejamento da contratacéo;

V- Verificar se ndo hé incidéncia de fracionamento de despesa, quando cabivel;

VI-  Fornecer suporte ao agente de contratacdo, membro da CPL ou comissao de
contratacao.

Art. 21. Compete a Geréncia de Compras e Contratos — Setor de Compras e
Contratacdo (GCC/SCC):

I- Avaliar o DFD, submetendo a deliberacdo da Diretoria;
- Realizar a abertura de processo administrativo eletrdnico;

I11-  Verificar com as demais areas do Coren-SP a existéncia de interesse no
mesmo objeto a ser contratado, adequando a instrucdo do processo;

IV-  Verificar se a demanda consta no PACC, no PPA, no Planejamento
Estratégico e no Orgamento;

V- Emitir Portaria de designacdo da EP, quando for necessaria sua instituicéo;

VI-  Avaliar o Estudo Técnico Preliminar e 0 Mapa de Risco elaborado pela EP
ou area requisitante, submetendo-os a aprovacao da Presidéncia;
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VII- Elaborar o Termo de Referéncia, Projeto Béasico ou Projeto Executivo,
sempre que ndo houver EP designada;

VIII- Atualizar o Mapa de Risco, quando pertinente ou solicitado por outras
areas;

IX-  Requisitar & Geréncia de Contabilidade a emissdo de nota de pré-empenho,
quando pertinente, informando se o processo administrativo devera ser analisado pela area
juridica e/ou pela Controladoria Geral;

X- Quando ndo houver necessidade de emissdo de nota de pré-empenho,
remeter 0 processo administrativo para a CPL/Setor de Licitagfes, informando se o processo
administrativo devera ser analisado pela area juridica e/ou pela Controladoria Geral;

XI-  Avaliar a necessidade de analise do processo de compras e contratacdo de
servicos pela Controladoria Geral, em observancia ao que dispdem o art. 7°, 81.

XI1-  Requisitar a Geréncia de Contabilidade a emisséo da nota de empenho;

XII- Emitir o instrumento de contrato ou outro instrumento habil substituto,
providenciando a coleta das assinaturas do responsavel pela contratada e da Presidéncia, quando
pertinente;

XIV- Providenciar a publicacdo do extrato do contrato nos veiculos exigidos pela
legislacdo, quando pertinente;

XV-  Publicar copia do contrato no Portal de Transparéncia do Coren-SP,
atentando-se a LGPD;

XVI- Solicitar a area requisitante a indicacdo de empregados para compor a
equipe de fiscalizacéo do contrato;

XVII- Emitir Portaria de designacéo de fiscais e gestores de contrato;

XVIII- Orientar 0s membros do Setor de Administragdo de Contratos (SAC)
quanto as obrigacdes e peculiaridades do contrato firmado;

XIX- Abrir o processo administrativo eletrénico para acompanhamento da
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execucdo contratual ou solugédo equivalente;

XX- Avaliar os casos em que a contratacdo ndo for possivel, definindo as novas
estratégias de contratacdo, que a depender devera passar por nova aprovacgao da Presidéncia;

XXI- Emitir relatérios relativos as dispensas de licitacdo com base no §1° do art.
7° desta Decisdo ocorridas no exercicio, a disponibilizar no modulo “Servidor de Relatérios” do
Agiliza em periodicidade ndo superior a 3 meses, possibilitando a consulta pela Controladoria
Geral para a realizacao do controle posterior.

Art. 22. Compete a Geréncia de Contabilidade:

I- Avaliar e conferir os pedidos de pré-empenho e empenho e emitir a Nota de
Pré-Empenho ou Nota de Empenho, respectivamente;

- Enviar o processo para a Presidéncia e Tesouraria para assinatura das Notas
de Pré-Empenho e Empenho emitidas, verificando se todos os documentos foram efetivamente
assinados.

I11-  Apds emissdo da nota de pré-empenho, remeter o processo administrativo
paraa CPL;

IV-  Quando houver insuficiéncia de saldo orcamentario, dar inicio ao
procedimento de transposicao ou transferéncia orcamentaria e acompanhar até a sua concluséo;

V- Responder a consultas formuladas pelas demais areas integrantes no fluxo
de contratacdo direta, por meio de Parecer Técnico, relativas a dividas quanto a tributacéo,
contabilidade, or¢camento, patrimonio e, se houver, aos requisitos de qualificacdo econémico-
financeira das empresas.

Art. 23. Compete a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL), além das
atribuicdes ja definidas em Portaria especifica:

I- Designar agente para a condugéo da contratagdo e para compor a Comissao
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Especial de Licitagdo (CEL), devendo-se observar o principio de segregacao de fungdes;

- Responder a consultas formuladas pelas demais areas integrantes no fluxo
de contratagdo direta, por meio de Parecer Técnico.

Art. 24. Compete a Comissao Especial de Licitacdo (CEL), além das atribuicGes ja
definidas em Portaria especifica:

I- Averiguar a incidéncia de fracionamento de despesa, com base no
somatorio despendido no exercicio financeiro e o somatorio das despesas realizadas com objetos
da mesma natureza, relativos ao mesmo ramo de atividade, ou seja, contido na mesma subclasse
do CNAE, e na checagem previamente realizada pelos setores de planejamento conforme PACC,
quando se tratar de dispensa de licitacdo em razdo do valor;

- Emitir parecer técnico acerca da modalidade ou do formato de contratacdo
direta sobre o qual se fundou os setores de planejamento, ratificando-o ou sugerindo outra forma
de se contratar, embasando sua analise nos dispositivos legais aplicaveis a matéria;

I11-  Elaborar a minuta do contrato e demais anexos correlatos, quando cabivel,
IV-  Elaborar a minuta do edital simplificado de Aviso de Dispensa Eletrénica;

VI-  Requisitar da GJUR a emissdo de Parecer Juridico, caso 0 processo
administrativo ndo seja instruido com parecer juridico referencial.

Art. 25. Compete a Geréncia Juridica (GJUR):

I- Efetuar a anélise juridica da legalidade do processo relativo a fase
preparatéria da contratagéo direta;

- Examinar e aprovar a minuta do instrumento contratual;

I11-  Emitir o Parecer Juridico, confirmando a viabilidade legal de contratagdo
direta pelo dispositivo legal indicado;

IV-  Responder a consultas formuladas pelas demais areas integrantes no fluxo
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de contratagdo direta relativas a dividas quanto ao ordenamento juridico;

V- Remeter o processo a Procuradoria Juridica (PJUR) para prosseguimento.

Art. 26. Compete a Procuradoria Juridica (PJUR):

I- Analisar o parecer juridico exarado e acolhé-lo ou ndo, com a devida
fundamentacao;

- Remeter o processo para a Controladoria Geral ou a Presidéncia, conforme
0 caso.

Art. 27. Compete a Controladoria Geral:

I- Efetuar andlise técnica quanto aos aspectos da legalidade substancial da fase
preparatoria da contratacdo direta, quando da realizacdo do controle preventivo, exceto para 0s
casos de dispensa de licitagdo por baixo valor, que se enquadrarem como servigo ou fornecimento
ndo continuado, e de inexigibilidade de licitacdo, quando tratar de contratacdo de cursos,
treinamentos, programas de capacitacdo ou afins;

- Emitir a Nota de Andlise ou parecer técnico a respeito da fase preparatoria
da contratacdo, quando pertinente;

I11-  Emitir parecer sobre consultas a respeito de questionamento fundamentado
que trate de pontos especificos do planejamento da contratacdo, que ndo sejam relacionadas a
assuntos de competéncia das areas técnicas formalmente instituidas no organograma do Conselho;

IV-  Analisar por meio de procedimentos de auditoria ou fiscalizagcdo as compras
e contratacdo de servicos que se processarem por Dispensa de Licitagdo por valor ou
Inexigibilidade de Licitacdo, que ndo foram alvos de verificagdo pelo controle preventivo, desde
gue conste previamente no Plano Anual de Auditoria devidamente aprovado pela Presidéncia.

81° A anélise realizada pela Controladoria nos incisos | e 11l ndo abordara as
tratativas definidas no Estudo Técnico Preliminar e no Mapa de Risco aprovados previamente
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pela Presidéncia.

82°. Ndo se enquadram na excecdo do inciso | as dispensas de licitagdo por baixo
valor que envolvam obras ou servigos de engenharia.

Art. 28. Compete a Diretoria:

I- Apreciar o Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) e, quando
pertinente, aprovar o inicio da fase preparatoria da contratacéo;

I1-  Avaliar a pertinéncia dos pedidos de compras ou contratacdes quanto ao
alinhamento dos objetivos institucionais e aos instrumentos de planejamento em vigor;

I11-  Avaliar os resultados produzidos pelas contratacdes realizadas, solicitando
auxilio das éreas envolvidas no planejamento e na gestdo das contratacoes;

Art. 29. Compete a Presidéncia:

I- Avaliar e aprovar o Estudo Técnico Preliminar e o Mapa de Risco
elaborado pela EP ou area requisitante, quando pertinente;

- Com base nas anélises emitidas pela PJUR/GJUR e/ou Controladoria Geral,
deliberar quanto a realizacdo da contratacdo direta;

I11-  Emitir a Autorizacdo de Dispensa de Licitacdo ou a Autorizacdo de
Inexigibilidade de Licitacéo, a depender do formato de contratagéo direta;

IV-  Adjudicar e/ou Homologar o resultado da Dispensa ou Cotacdo Eletronica,
caso o0 procedimento seja utilizado;

V- Assinar 0 contrato proveniente da contratacdo concluida, quando nao
houver delegacdo de competéncia;

VI-  Assinar as Notas de Pré-Empenho e Empenho, quando emitidas.
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Art. 30. Compete & Tesouraria:

I- Assinar as Notas de Pré-Empenho e Empenho, quando emitidas.

Art. 31. Compete ao agente designado pela Presidente da CPL para conducdo da
contratacao:

I- Conduzir a fase externa da contratacdo, inclusive as cotacdes e dispensas
eletronicas, quando cabivel,

I1-  Analisar, negociar e julgar as propostas dos fornecedores;
I11-  Habilitar os fornecedores aptos a contratar com o Coren-SP;

IV-  Publicar os avisos de dispensas de licitacdo no PNCP e no Portal do Coren-
SP;

V- Havendo divulgacdo sem disputa, verificar se houve manifestacdo de outros
fornecedores com precos melhores que os do mapa, solicitando o auxilio do Setor de Cotacdo ou
das areas de planejamento, se necessario;

VI-  Assinar o edital de Aviso de Dispensa Eletronica, previamente aprovado
pela Autoridade Competente, quando cabivel;

VII-  Compilar os precos obtidos quando a cotacdo for realizada em conjunto
com a disputa da Dispensa Eletronica e solicitar o auxilio do setor de cotacdo para se pronunciar
sobre os precos coletados, quando cabivel;

VIlI- Adjudicar a Cotacdo ou Dispensa Eletrdnica, quando cabivel;

IX- Realizar as publicagdes pertinentes ao resultado no Portal do Coren-SP e
PNCP e, quando necessario, no D.O.U;

X- Comunicar as areas competentes sobre 0s casos de fracassos ou desercgoes,
tracando um diagndstico dos possiveis motivos para auséncia de interessados ou interessados nao
aptos.
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Art. 32. Compete a Geréncia de Compras e Contratos - Setor de Administracdo de
Contratos (GCC/SAC):

I- Orientar e fornecer suporte aos fiscais e gestores de contrato designados
quanto as obrigacdes firmadas no instrumento de contrato, bem como aos procedimentos iniciais
da contratagdo, como a realizacéo da reunido inicial e elaboragéo do plano de fiscalizagcdo, quando
necessario;

I1-  Avaliar a necessidade de capacitacdo/treinamento dos fiscais e gestores de
contrato quanto ao objeto que foi contratado;

I11-  Elaborar controle dos prazos de execucdo, de entrega, periodicidade,
vigéncia contratual e validade da garantia contratual e outros documentos complementares, a fim
de evitar a descontinuidade de servigos, 0 atraso de pagamentos, a inexecucao das entregas, a falta
de cobertura de garantias, entre outros.

SECAO Il
DA CONTRATACAO DE TREINAMENTO

Art. 33. Para a contratacdo de treinamentos, cursos fechados “in company”, cursos
abertos, seminarios e afins, podera seguir o fluxo de contratacdo direta conforme Anexo | ou Il
(fluxo), naquilo que couber, o qual altera etapas e prazos estabelecidos anteriormente no fluxo da
versdo 3.0 da Norma Interna COREN-SP /CG/NI1/001/2013.

Art. 34. As demandas de treinamento deverdo estar alinhadas ao Plano Anual de
Desenvolvimento de Pessoas — PADP a ser elaborado e gerido pela GGP que dard ampla
divulgacdo as geréncias do Plano e dos treinamentos aprovados para o0 exercicio.

81°. Para a elaboracdo do PADP, a GGP solicitara aos setores e unidades que
compdem o Coren-SP, até 0 més de agosto do exercicio vigentes, o envio do Levantamento das
Necessidades de Capacitacdo — LNC a serem executadas no exercicio financeiro seguinte.

82°. As diretrizes de elaboracdo do PADP serdo alvo de normativo préprio.
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83°. Ap0s a ocorréncia de capacitacbes e treinamentos, a GGP organizara as
informacdes em relatorio proprio, a ser disponibilizado no minimo de forma anual, possibilitando
0 acompanhamento pela Presidéncia e Diretoria quanto a execucao e efetividade do PADP.

Art. 35. A requisi¢do de cursos podera partir da GGP, das Geréncias ou do proprio
empregado publico, devendo ser formalizado por meio de formulario eletrénico no mddulo

“Treinamentos” do sistema agiliza.

81°. Quando a requisi¢do partir do empregado, 0 Gerente ou superior hierarquico
avaliard a pertinéncia do pedido em relacdo a atribuicdo desempenhada pelo empregado e as
competéncias da area, além disso, ira informar se o pedido consta previsto no PADP, no PACC e
no Orgamento.

§2°. Os formuléarios de requisi¢do deverdo ser encaminhados a GGP, para que seja
dado inicio ao fluxo de treinamentos.

83°. A GGP avaliard o formulério e podera solicitar corre¢cdo ou encaminhard a
Diretoria.

84° O pedido de treinamento serda avaliado pela Diretoria e, se aprovado, o
processo eletronico sera aberto no modulo “Processo” no sistema agiliza e serd dado inicio ao

fluxo de contratacdo pela GCC.

85°. Caso o treinamento ndo seja aprovado pela Diretoria, o pedido sera devolvido

ao solicitante com os motivos ou com solicitagdo para corre¢do no modulo “Treinamentos”.

Art. 36. O formulério de requisigcdo de cursos, treinamentos e afins devera conter
no minimo as seguintes informagoes:

I- Valor da inscricdo ou estimativa, a depender do formato pretendido;
- Data e local de realizacdo do evento;
I11-  Forma de pagamento;
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IV-  Se haveré necessidade de pagamento antecipado, apresentando motivagdo
expressa;
V- Identificacdo do(s) empregado(s) que participardo (nome, area e matricula).

Art. 37. A antecipacdo de pagamento poderd ser utilizada somente se houver
amparo na legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico. Caso o objeto contratado ndo seja executado no prazo contratual,
o valor antecipado devera ser ressarcido ao Coren-SP.

Art. 38. Com excecdo das contratacdes de treinamento “in company”, 0sS
participantes deverdo apresentar a prestacdo de contas no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis
apos o treinamento no médulo Treinamento do sistema Agiliza.

§1°. Entende-se como prestacdo de contas a apresentacdo de relatorio sobre o
evento, juntamente do certificado de participacao.

§2°. O relatério de prestacdo de contas sera avaliado pelo superior hierarquico que
manifestara sobre o cumprimento do planejamento de treinamentos da area, bem como do PADP,
encaminhando a documentacdo pertinente a GGP para arquivar no prontuario do empregado,
através do médulo Treinamento do sistema Agiliza.

83°. Cada Geréncia avaliara a pertinéncia de compartilhamento do conhecimento
dentro da propria area, envidando esforcos para criar formas de compartilhar materiais e
experiéncias obtidos pelo participante do evento.

Art. 39. Enquanto ndo for concluido do Plano Anual de Desenvolvimento de
Pessoas — PADP, a Presidéncia analisard os pedidos de treinamento pontualmente, podendo
autoriza-los ou ndo.

CAPITULO llI

DA CAPACITACAO DOS AGENTES PUBLICOS
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Art. 40. A Geréncia de Compras e Contratos compete prover os meios, estimular,
coordenar e empreender as acdes destinadas a capacitacdo dos agentes envolvidos nos fluxos de
compras, contratagcdo de servicos e treinamentos e gestdo de contratos, prestando-lhes orientagéo
técnica e treinamento de modo a assegurar 0S recursos necessarios para o regular desempenho da
tarefa.

81°. Sem prejuizo de outras agOes, a Geréncia de Compras e Contratos instituird e
manterd, no ambito de sua competéncia, repositorio atualizado de dados, de consulta livre aos
agentes da autarquia, destinado a coleta, organizacao, e disseminacdo de conhecimento e boas
praticas relacionadas as atividades de compras, contratacdo de servicos e treinamentos,
aditamento, apostilamento, revisdo de clausula econdmico-financeira, rescisdo contratual,
fiscalizacéo e gestdo de contratos.

§2°. Devera ainda, a GCC, providenciar canal de comunicacao para interacdo entre
0s agentes envolvidos nos fluxos de compras, contratacdo de servigos e treinamentos e execugédo
contratual, possibilitando debates construtivos e o envio de questionamentos e respostas,
auxiliando na uniformizacédo das préaticas desses procedimentos.

83°. Quando tiver conhecimento de publicagdo de novos normativos, regulamentos
ou legislagédo que possa alterar sensivelmente as diretrizes e atividades de compras, contratagdo de
servigos, providenciara o envio de comunicado interno aos interessados e, caso entenda
necessario, recomendara a Presidéncia a criacdo de Grupo de Trabalho para realizar debates e
estudos para atualizacdo das préaticas utilizadas, providenciando, quando da conclusdo, a
publicidade a todos os envolvidos e sugestdo de revisdo conforme estabelecido no art. 47.

84°. Ao tomar conhecimento de dificuldades apresentadas pelos atores envolvidos
nos fluxos e havendo grande volume e reincidéncia de problemas, avaliara se a situacdo requer a
necessidade de capacitacdo externa a fim de mitigar a situacao.

Art. 41. Cabe as Geréncias e Chefias apresentarem a GGP os treinamentos
necessarios para 0s seus setores, unidades ou areas de atuacdo, através de cronograma de
treinamentos para 0 ano subsequente, devendo este estar alinhado ao Plano Anual de
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Desenvolvimento de Pessoas — PADP, bem como ao Plano Anual de Compras e Contratagdes,
conforme regras e prazos estipulados na Deciséo sobre o PACC.

81°. Aprovados os treinamentos pela GGP junto a Comissdo de Orgamento, cada
Geréncia/Chefia sera responsavel por iniciar o procedimento de contratacdo do treinamento,
conforme fluxos instituidos nesta Decisdo ou providenciar a participacdo dos funcionarios da area.

82°. As Geréncias bem como a Geréncia de Gestdo de Pessoas serdo responsaveis
por exigir o cumprimento dos treinamentos pelos usuérios e o envio dos certificados a Geréncia
de Gestdo de Pessoas para arquivamento no prontuario do funcionario, através do mddulo
Treinamento no sistema Agiliza

CAPITULO IV

DOS ATOS PROCEDIMENTAIS

Art. 42. Os atos e 0s termos procedimentais previstos nesta Decisdo, observardo o
disposto em legislagdo especifica e nas normas internas do Coren-SP, devendo assegurar a
integridade e coeréncia dos autos e serem realizados com objetividade e respeito as formalidades
indispensaveis a sua existéncia ou seriedade.

Art. 43. Fica estabelecida a utilizagcdo do processo eletrénico no Sistema Agiliza,
nos moldes da Decisdo Coren-SP n° 17/2021 ou outra que venha a substitui-la, que regulamenta o
uso do processo administrativo eletronico e Decisdo Coren-SP n° 10/2021 sobre o a assinatura
eletrénica no &mbito do Conselho.

Paragrafo Unico. As checklists eletronicas deverdo ser instituidas no modulo de
processo pela GTI, em conjunto com a GCC, nos processos referentes as compras e contratacdo
de servigos, tornando obrigatdria a anexacdo dos documentos essenciais pelas areas para o
prosseguimento do fluxo, conforme etapas instituidas na presente Decisdo.
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CAPITULO V
DOS PRAZOS PROCEDIMENTAIS

Art. 44. Os prazos minimos e maximos para a realizacdo das compras ou
contratacdo direta, incluindo cursos e treinamentos, de acordo com os fluxos dos Anexos | e I,

seré:
FORMA DE ESTIMATIVA DE DIAS ESTIMATIVA DE DIAS UTEIS
~ UTEIS (CONSIDERANDO (CONSIDERANDO OS PRAZOS TEMPO EM MESES
COMPRA/CONTRATACAO _ p
OS PRAZOS MINIMOQOS) MAXIMOS)
Dispensa 42 79 2 A 3,7 MESES
Dispensa em razéo do valor —
para servigos ou
. . 34 67 2 A 3,1 MESES
fornecimentos ndo
continuados
Inexigibilidade de Licitacdo 42 75 2 A 35 MESES

Inexigibilidade de Licitagcdo —
para cursos, treinamentos e 31 64 1A 29 MESES
afins (cf. art. 13)

Art. 45. Na contagem dos prazos estabelecidos nos fluxos, excluir-se-4 o dia de
inicio e incluir-se-4 o do vencimento do prazo da area competente, e considerar-se-do os dias
Uteis, exceto quando for expressamente disposto em contrario.

81°. Os prazos so se iniciam em dia de expediente neste Conselho, considerando-se
o calendario de funcionamento da unidade Sede, para todos os fins, em face da centralizacdo dos
processos administrativos na Sede do Coren-SP.

82°. Os documentos encaminhados apos o encerramento do horario de expediente,
serdo considerados recebidos no primeiro dia Gtil subsequente.

Art. 46. Os agentes envolvidos nos fluxos de compras e contratacdo de servigos de
forma direta deverdo executar os procedimentos e observar os prazos conforme anexos I e Il desta
Deciséo.
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CAPITULO VI

DA REVISAO ANUAL DOS PROCEDIMENTOS

Art. 47. A revisdo dos procedimentos previstos nesta Decisdo e nos Seus anexos
podera ser feita a qualquer tempo, sendo recomendado que anualmente as areas interessadas, em
conjunto ou separadamente, encaminhem & Controladoria Geral minuta com sugestdes de
melhoria, acompanhada de relatorio analitico com a descricdo dos fatos dos quais decorrem a
necessidade ou conveniéncia da medida, assim como de seus possiveis riscos.

Art. 48. Recebido o pedido de revisdo, abrir-se-a vista as demais &reas interessadas
e ndo signatarias para que, em 10 (dez) dias uteis, manifestem-se a respeito, sendo-lhes facultada a
proposicao de alteragcdes novas ou complementares.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificacao.

Art. 49. Findo o prazo descrito no art. 44, o feito serd incluido em pauta de
deliberacéo da Presidéncia.

Art. 50. O pedido de revisdo para 0 exercicio seguinte devera ser apresentado até
30 de outubro do exercicio anterior.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 51. As compras e contratagdes de forma direta deverdo ser adequadas ao
presente regramento.

81° Os Termos de Referéncia, os Editais de Aviso, os Contratos, Carta-contrato,
Autorizagdes de compra/servico e demais documentos deverdo ser adequados a presente
regulamentacdo, ndo sendo possivel aplicar os ajustes aos instrumentos contratuais ja em curso.

§2°. Caso sobrevier norma especifica da Unido tratando da dispensa de elaboragdo
de ETP, Mapa de Riscos, Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo e em
havendo conflito na aplicacdo com o presente regramento, os dispositivos de que tratam a
obrigacdo da elaboracdo desses documentos poderao ser revistos.

83°. A Geréncia de Compras e Contratos e a Comissdo Permanente de Licitacdo
promoverdo as devidas adequagfes nos modelos de instrumentos contratuais e demais
documentos.

Art. 52. O descumprimento injustificado de quaisquer dos deveres previstos nesta
Decisdo ensejara a responsabilizacdo administrativa daquele que Ihe der causa, sem prejuizo das
demais cominac0es legais aplicaveis.

Art. 53. Esta Decisdo entrard em vigor a partir de 01 de julho de 2022.

Art. 54. Ap6 decorridos 5 (cinco) meses do inicio de sua vigéncia, as areas PJUR,
Controladoria Geral, GCC e CPL, em conjunto ou separadamente, deverdo apresentar a Diretoria
relatdrio sobre a avaliagdo dos efeitos produzidos por esta Deciséo.

Paragrafo anico. O prazo maximo de entrega dos relatorios sera de 31/01/2023,
podendo ser prorrogado em 1 (um) més mediante autorizagdo da Diretoria.

Art. 55. Revogam-se as disposi¢cGes em contrario da Norma Interna COREN-
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SP/CG/N1/001/2013 Versé&o 3.0.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Sé&o Paulo, 23 de junho de 2022.

JAMES FRANC PEDRO DOS SANTOS EDUARDA RIBEIRO DOS SANTOS
COREN-SP 83.543 COREN-SP 83.115
Presidente Primeira Secretaria
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ANEXO | - FLUXO RELACIONADO AS COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVICOS -
CONTRATACAO DIRETA

Fase: Aprovacao preliminar da demanda e designagao da equipe de planejamento.

ETAPA SETOR ACAO PRAZO

1 Requisitante | 1. Verifica a necessidade ou auséncia de determinado
material ou servigo.

2. Verifica previamente a existéncia de estoque, de Ata de
Registro de Precos ou de Contrato vigente para o objeto
solicitado. 4 meses antes

da necessidade

de aquisi¢ao ou
contratacgdo de

3. Nos casos de existéncia de Ata de Registro de Precos
vigente, aciona o fiscal da ata via e-mail, para emissdo de
Requisicdo SRP, para que este preencha o Anexo XXVI —

o servigo
Requisicio SRP da NI n2 01/2013 —v. 3.0. ¢
4. Emite o DFD (Documento de Formalizagdo da Demanda —
disponivel no sistema Agiliza, no campo formularios da Se
GCC), que deve contemplar os itens abaixo: treinamento,

30 dias antes
da realizagdo
do evento

a) a justificativa da necessidade da contratacgdo
explicitando a opg¢do pela terceirizagdo dos
servicos e considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso;

b) a quantidade de servigo a ser contratada;

c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a
prestacdo dos servigos ou que deve ocorrer o
recebimento do objeto;

d) informa se estd previsto no Plano Anual de
Compras e Contratagdes (PACC) do Exercicio,
sendo justificar o pedido de inclusdo no PACC
do exercicio vigente ou do exercicio seguinte;

e) estimativa de valor para a contratagdo,
composta por pelo menos 01 (uma) cotagdo
feita pela area requisitante, e

f) a indicacdo do Agente Publico para compor a
equipe que irda elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se
necessario, daquele a quem sera confiada a
fiscalizagdo dos servicos, o qual poderd
participar de todas as etapas do planejamento
da contratacao.
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO
5. Quando se tratar de cursos e treinamentos, ird preencher
formuldrio  especifico  disponivel no mddulo de
Treinamentos do Agiliza, contendo no minimo:

a) Valor dainscrigdo;

b) Data e local de realizagdo do evento;

c¢) Forma de pagamento;

d) Tema e ementa do curso;

e) Identificagdo do funciondrio (nome,
departamento, matricula).

f)  Anexar ao formulario: cépia do site, panfleto,
e-mail e outros documentos relacionados ao
fluxo.

6. Para o caso de compras e contrata¢des, encaminha o DFD
assinado a GCC (etapa 2.B).

7. Para o caso de contratacdo de cursos ou treinamentos,
encaminha o formulario via mddulo de Treinamentos ao
Gerente responsavel ou superior hierdrquico (etapa 2.A).

2.A Avaliacdodo | 8. Analisa o requerimento de cursos ou treinamentos e | Avaliagdo do
Gerente ou verifica a pertinéncia do tema em relagdo a atribuicdo do | Gerente ou
superior empregado publico e as competéncias do setor. superior
hierarquico - . hierarquico

q ! 9. Informa se houve a previsdo de treinamentos no PADP, no 2 dias?’;teis)
da GGP e PACC e no Orgamento, caso a informagdo esteja
. . disponivel;
da Diretoria P
10. Se autorizado pela Geréncia da drea ou pelo superior | Avaliagdo da
hierarquico, encaminha o pedido a GGP, dando | GGP (2 dias
prosseguimento ao fluxo no médulo de Treinamentos; uteis)
11. A GGP avalia o pedido, verifica se possui orcamento e se
estd dentro do PADP. Caso ndo tenha ocorréncias, _

. . . . Apreciagao

encaminha o pedido para a Diretoria ou devolve ao da Diretoria
solicitante (empregado e superior hierarquico ara s
. (empreg P q )P (5 dias uteis)
correcgao;
12. A Diretoria avalia o pedido e o parecer da GGP e delibera
pelo prosseguimento da contratagdao. Em caso de negativa | Corregdes a
ou pedido de correcdo, devolve ao solicitante (empregado serem
e superior hierarquico) com a justificativa pertinente; realizadas
. . . a . elo
13. Se autorizado pela Diretoria, abre o processo eletronico e o re upisitante
encaminha a GCC/SCC (etapa 2.B), com a ata da ROD, via q .
) (1 dia util)
modulo de Processos.
2.B GCC/ScC 14. Toma ciéncia da nova demanda, realiza a abertura do

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

(cotagdo@) processo administrativo eletrdnico e verifica:

e se estd prevista no Planejamento de Compras e
Contratagdo (PACC) do Exercicio;

e a existéncia de estoque ou Contratos ou Atas de
Registro de Pregos vigente que contemplem o
solicitado;

e avalia o prazo para conclusdo da contratacdo
sugerido pela drea requisitante quando a
viabilidade de atendimento;

2 dias Uteis

e classifica o processo guanto a
complexidade/severidade e necessidade para o
Conselho.

e confere se todos os campos do DFD foram Até 8 dias
devidamente preenchidos. uteis

e avalia a pertinéncia da declaragdo da drea | (quando ha
solicitante de que o curso ou treinamento seja | devolugio a

servico especializado de natureza irea

predominantemente intelectual com | Requisitante

profissionais ou empresas de notdria | gy 3s demais

especia“zagéo. a'reas/unida
15. Verifica com as outras areas (geréncias e subsecdes) se ha des).

necessidade de contratagdo ou compra do mesmo objeto,
sendo:

e O prazo para a consulta da GCC - 1 dia;

e Devolugdo das demais areas/unidades,
formalizando por DFD, caso tenha interesse na
contratacdao do mesmo objeto — 2 dias;

Obs. Ndo serdo aceitas devolutivas das areas
ap0s o prazo de 2 (dois) dias.

16. ldentifica se existe previsdo de realizacdo da despesa no
Plano Plurianual, no Orgamento Anual e no Planejamento
Estratégico da Administragao;

17. Interage com area requisitante ou com a Geréncia de
Contabilidade, nos casos do objeto ndo ter sido planejado
para o exercicio corrente, para definicdo sobre a
propositura de:

e Possivel movimentagdo orgamentaria entre os
projetos da mesma drea solicitante ou das
demais geréncias.

e Possivel cancelamento ou adiamento da

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

execugao da despesa.

e Possivel adequagdo do PACC do exercicio em
vigéncia.
18. Elabora despacho contendo as informagBes mais
relevantes, principalmente:

® nos casos de aquisi¢des ou contratacdes comuns
a outras unidades, solicitando o acréscimo de
informacgdes, considerando todas as quantidades
e especificidades, bem como anexa os DFDs ou
formuldrios dos pedidos com a formalizagdo de
interesse das demais areas;

e sobre a previsdao no PACC do exercicio aprovado
ou sobre a propositura de revisdo dele e do
cronograma de contratagoes.

e a existéncia de previsdao no PPA, Orgamento e no
Planejamento Estratégico;

e quando da ndo previsdo em alguns dos
instrumentos de planejamento  citados,
apresenta as solucgdes identificadas junto com a
area Requisitante;

e relata a possibilidade de contratagcdo por
dispensa em razdo do valor, com base no PACC e
relatérios orcamentarios a fim de afastar o
fracionamento de despesa, conforme
parametros estabelecidos no art. 75, §12 da Lei
14.133/2021, se for o caso;

e quando da existéncia de Parecer Juridico
Referencial, manifestar sobre sua aplicagdo,
juntando o mesmo aos autos, explicitando sobre
o atendimento de todos os tdpicos
recomendados;

19. Encaminha o PA eletronico ao Gabinete, com os
documentos devidamente assinados, para que seja
colocada em pauta de Reunido de Diretoria, exceto cursos
e treinamentos (etapa 3).

20. Quando se tratar de processo de cursos ou treinamentos,
encaminha o PA a coordenacgdo da Equipe de Planejamento
ou ao responsavel pela drea requisitante (etapa 5), quando
necessaria a elaboracdo de ETP. Caso contrario, encaminha
o PA a coordenagdo da EP ou mantém na GCC para
elaborac¢do do TR ou PB (etapa 7). Para definir qual objeto
nao terd ETP, verificar o art. 13 desta Decisao.

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO
3 Gabinete / 21. Providencia a inclusdo da demanda na pauta de Reunido da | 5 dias Uteis
Diretoria Diretoria.

22. A Diretoria avaliara em reunido os apontamentos feitos
pela GCC/SCC, se a despesa é pertinente a manutencdo
e/ou atividade fim do Conselho e delibera:

I.Se NAO AUTORIZA ou AUTORIZA a
compra/contratac¢do, fundamentando a decis3o.

23. Realiza a juntada do extrato da ata e encaminha o PA para
a GCC/SCC dar continuidade aos tramites.

4 GCC/scc 24. Verifica a necessidade de criagdo de Equipe de
Planejamento (EP), justificando a autoridade superior de

(contratagdo@)
forma fundamentada quando do ndo cabimento.

25. Define a composicdo da Equipe de Planejamento, devendo
considerar:

e Um membro representante da GCC/SCC, indicado
pela Geréncia da area;

e Um membro indicado pela area requisitante,
conforme DFD, que serd o coordenador da equipe;

) o 2 dias Uteis
e Demais membros dentre os Agentes Publicos do

Coren-SP, levando em consideragdo a necessidade
de indicar membros atuantes nas areas técnicas,
conforme defini¢cdes do art. 12 desta Decisdo, bem
como respeitando o principio da segregacdo de
fungdes.

26. Notifica expressamente os membros indicados quanto a
designacdo para formar a EP via e-mail.

27. A Geréncia da GCC emite Portaria de designagao formal da
Equipe de Planejamento da Contratacdo, dando
publicidade na intranet ou em sistema préprio no Agiliza.

28. Indica na Portaria as atribuicGes e o prazo maximo de
duragdo dos trabalhos da EP, considerando a data prevista
em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos ou
recebimento do objeto.

29. Acompanha e exige o cumprimento do prazo estipulado na
Portaria para a conclusdo dos trabalhos pela EP. Quando
nao houver designacdo de EP, a GCC elaborara cronograma
juntamente com a darea requisitante, acompanhando os
prazos. Em caso de descumprimento dos prazos,
formalizard ao Gabinete da Presidéncia para as
deliberagdes cabiveis.
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ETAPA

SETOR

ACAO

PRAZO

30.

31.

32.

Quando ndo for designada Equipe de Planejamento, o ETP
e 0 Mapa de Risco serdo elaborados pela area requisitante.

O ETP ndo serd necessario para os casos definidos no art.
13 desta Decisdo.

Encaminha o PA a coordenagdo da Equipe de Planejamento
ou responsavel pela area requisitante (etapa 5), quando
necessaria a elaboragao de ETP. Caso contrario, encaminha
a EP ou mantém na GCC para elaboragdo do TR ou PB
(etapa 7).

Fase: Estudo preliminar da contratagao e analise de risco

Equipe de
Planejamento

ou

Responsavel
da Area
Requisitante

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

Realiza o estudo preliminar da possivel
compra/contratacdo para verificar a sua viabilidade e
levantar os elementos essenciais que servirdo para compor
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Verifica junto a Geréncia de Contabilidade se o objeto a ser
adquirido se enquadra como bem mével, imdvel, intangivel
ou pecas e melhorias que possam agregar valor, quando
cabivel.

Consulta CPL, GJUR, Contabilidade ou Controladoria para
emissdo de Parecer Técnico relacionado ao escopo de
atuacdo de cada area, se houver necessidade, conforme
previso na Decisdo.

Realiza calculo da estimativa de prego para fins de
comparagdo entre as solugdes de mercado, identificando
qgual é mais vantajosa.

Consolida e emite o “Estudo Técnico Preliminar de
Contratacdo”, com as respectivas assinaturas da EP.

Obs. O representante da area Requisitante que compde a
EP deve, obrigatoriamente, assinar o Estudo Preliminar.

Identifica e avalia os riscos de compra/contratagéo.

Emite ou atualiza o mapa de riscos com as respectivas
assinaturas da EP.

Se a contratacdo direta se processar pela dispensa de
licitacdo por valor, conforme art. 75, Il, da Lei n®
14.133/2021, a formalizacdo do ETP podera ser feita pelo
modelo simplificado, disponivel no sistema Agiliza, no
campo “formularios” de responsabilidade da GCC.

Realiza a juntada do ETP e do Mapa de Riscos ao PA, bem
como a documentagdo suporte, inclusive o Mapa
Comparativo de Pregos.

simplificado

Prazo
conforme
estipulado

em Portaria
(vide etapa
5)—até7
dias uteis

Prazo ETP

— até 2 dias
Uteis

Alameda Ribeirao Preto, 82 - Bela Vista - Sao Paulo - SP - 01331-000
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ETAPA

SETOR

ACAO

PRAZO

42. Encaminha o PA a GCC/SCC.

GCC

(gerencia@)

43. A Geréncia da GCC verifica o cumprimento do prazo
estipulado para a conclusdo dos trabalhos da EP ou area
requisitante.

44. Submete a aprovac¢do da Presidéncia o ETP e o Mapa de
Risco, instruindo os documentos no PA.

45. Quando aprovado pela Presidéncia o ETP e o Mapa de
Riscos, adotard as seguintes medidas para a elaboragdo do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

e Quando houver designagdo de EP, emite
Despacho e estabelece o prazo maximo para a EP
enviar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
encaminhando o PA a EP.

e Quando ndo houver designacdo de EP, distribui
internamente a atividade para que seja
elaborado o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia na prépria GCC/SCC.

2 dias uteis

Fase: Ela

boragdo do Term

o de Referéncia

Equipe de
Planejamento

ou

GCc/scc

46. ldentifica o modelo de Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, conforme modelos Advocacia Geral da Unido (AGU)
disponiveis em: https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-
contratos

47. Elabora o Termo de Referéncia com base no modelo da
AGU e informa expressamente quais as modificagdes que
foram realizadas no documento.

48. Verifica se existe caderno de logistica do servico a ser
contratado:

e se sim, verifica se o caderno de logistica contém
todos os itens que devem compor o TR ou PB,
conforme sugerido na IN 05, secdo IV, art. 30,
incisos de | ao IX, pagina 11 e 12.

e (Caso ndo contenha todos os itens do estudo
preliminar, devera elaborar os itens exigidos na IN
05 que ndo foram incluidos no caderno de
logistica.

49. Se ndo existir caderno de logistica do servigo, define a
forma mais adequada de pesquisar pregos do servigo a ser

contratado, conforme detalhado no diagrama “Elaborar

Prazo
conforme
estipulado

em
Despacho

GCC-
maximo 5
dias uteis

*
* LK

*
M Conselho Regional de

Coren®

Enfermagem de Sao Paulo

Telefone: 11 3225.6300
WWW.coren-sp.gov.br

Alameda Ribeirao Preto, 82 - Bela Vista - Sao Paulo - SP - 01331-000

Pagina 7 de 18


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos

Conselho Regional de Enfermagem de Sao Paulo

ETAPA SETOR ACAO PRAZO

Termo de Referéncia ou Projeto Bdasico” disponivel no site
da Secretéria de Gest3o (SEGES).!

50. Avalia a pesquisa de precos utilizada no ETP e verifica a
possibilidade de sua utilizagdo ou de melhoramento da
pesquisa, incluindo mais referéncias.

51. Consulta CNPJ das empresas participantes com orgamentos
validos, quando cabivel.

52. Atualiza o mapa comparativo de pre¢os com os orgamentos
validos, quando pertinente.

53. Documenta a metodologia empregada para estipular o
valor referencial da contratacdo e apresenta justificativa
quando ndo for possivel o cumprimento dos normativos
que tratam da pesquisa de pregos.

54. Solicita a Geréncia de Contabilidade informagdo sobre a
classificagao contabil.

55. Consulta CPL, PJUR, GJUR, Controladoria ou demais areas
técnicas para emissdo de Parecer Técnico relacionado ao
escopo de atuagdo de cada area, se houver necessidade.

56. Descreve a forma e critérios de selecdo do fornecedor,
conforme art. 14 a 17 da IN 05 ou artigo 72, inciso VI, da Lei
14.133/2021:

e |dentificar a forma de selecionar o fornecedor
(inexigibilidade, dispensa), justificando a escolha;

o  Definir os critérios técnicos obrigatdrios indicados
para a contratacgdo;

o Definir os critérios de aceitabilidade de pregos,
com fixagdo de pregos maximos aceitaveis;

o Definir os critérios de julgamento das propostas.

e Consulta a Geréncia de Contabilidade para que
emita Relagdo de Empenhos emitidos no exercicio,
detalhado e com histdrico, relativo ao objeto, e
solicita da GCC acesso ao PACC, a fim de avaliar a
ndo ocorréncia de fracionamento de despesa (vide
art. 75, § 12 da Lei 14.133/2021).

57. Emite o Termo de Referéncia ou Projeto Basico com as
informacGes ja existentes e providencia a coleta de
assinaturas dos responsaveis pelo documento.

58. Quando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico for
elaborado pela Equipe de Planejamento (EP), a GCC/SCC

L https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/cadernos-de-logistica
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

prestarda todo suporte técnico necessdrio para que a
atividade seja concluida. Nesse caso a Equipe de
Planejamento continuard responsavel pela elaboragdo e
pelo cumprimento do prazo estabelecido.

59. Em caso do Termo de Referéncia ou Projeto Basico ter sido
elaborado pela EP, encaminha o PA a GCC/SCC (etapa 8).

60. Quando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico for
elaborado pela GCC/SCC, emitira Despacho para a
Contabilidade, requisitando a emissdo da nota de pré-
empenho (etapa 9.B), quando pertinente, constando no
mesmo despacho informagdes sobre a necessidade de
avaliagdo juridica e/ou da Controladoria, conforme critérios
descritos na Decisdo ou na existéncia de Parecer Juridico
Referencial (PJR), ou encaminha o PA para a CPL (etapa
11.B), quando se tratar de SRP.

8 GCC 61. Verifica se consta na minuta do Termo de Referéncia (TR)
ou Projeto Basico (PB) e anexos a existéncia de bens de
luxo. Caso encontre indicios de especificacdo de bens de
luxo, devolver o PA a EP ou ao funcionario responsavel pela
elaboracdo do documento, para supressao ou substituicdo
do termo/item.

(contratagdo@)

Até 2 dias
uteis
62. Valida a pesquisa de pregos apresentada juntamente do TR

ou PB;

63. Avalia e atualiza os riscos detectados durante a elaboracdo
do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, alterando os
documentos, sempre que necessario.

64. Elabora despacho contendo as devidas instrucbes e
encaminha o PA a EP, quando for necessario ajustes (etapa
9.A), a Geréncia de Contabilidade, quando for necessaria a
emissdo de nota de pré-empenho (etapa 9.B) ou a CPL,
quando ndo houver qualquer necessidade citada
anteriormente (etapa 11.B).

9.A Equipe de 65. Retifica o Termo de Referéncia/Projeto Basico ou mapa
Planejamento comparativo de pregos, realizando ajustes nas
especificacGes do objeto e demais informagdes, conforme
Despacho da GCC/SCC. 2 dias Uuteis

66. Emite justificativas ou esclarecimentos cabiveis.

67. Providencia assinaturas do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico retificado.

68. Encaminha o PA a Geréncia de Contabilidade (etapa 9.B) ou
a CPL (etapa 11.B), conforme instru¢des da GCC/SCC
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO
contidas no Despacho recebido.
9.B Gerénciade |69. Emite a informagdo de Disponibilidade Orgamentaria.
Contabilidade . - . .
70. Interage com area requisitante e/ou equipe técnica, nos
casos em que o valor disponivel na previsdo orcamentaria 1 dia atil
for insuficiente para acobertar as despesas com a (emissio da
contratagdo do objeto, conforme orgamentos obtidos, para Nota de Pré -
definicdo sobre a propositura de: Empenho ou
informar a
a. Possivel movimentagdo orgamentdria entre o0s | disponibilidade
projetos da mesma &rea solicitante ou das demais | or¢amentaria)
geréncias.
b. Possivel cancelamento ou adiamento da execugdo
da despesa.
c. Possivel “transposi¢cdo orcamentaria”.
71. Quando existir previsdo orcamentaria (emissdo de Nota de
Pré-empenho) ou quando for identificada uma das
solugdes da agao 66 supra, encaminha o PA com Despacho
fundamentado a Presidéncia e Tesouraria para:
a. Assinar a Nota de Pré-empenho emitida ou;
b. Autorizar o uso de disponibilidade or¢amentéaria
destinada a outro projeto, quando ambos | 2 dias Uteis
pertencerem ao mesmo elemento de despesa ou; (nos casos de
insuficiéncia
c. Apreciar e apresentar em Plendria a proposta de | ©r¢amentaria)
anulagdo de crédito orgamentdrio disponivel em
determinado elemento de despesa e suplementagdo
em outro elemento de despesa destinado ao objeto
da contratacdo/compra (transposicdo
orcamentaria).
72. Encaminha o PA ao Gabinete da Presidéncia.
10 Gabinete da | 73. Providencia:
Presidéncia . A .
a. As assinaturas da Presidéncia e Tesouraria na Nota
de Pré-empenho; N
P 2 dias uteis
b. A autoriza¢do da Presidéncia e Tesouraria do uso de
disponibilidade orgcamentaria destinada a outro
projeto, quando ambos pertencerem ao mesmo
elemento de despesa.
c. A apresentacdo em Plenaria da proposta de
anulagdo de crédito orgamentdrio disponivel em
determinado elemento de despesa e suplementagdo
em outro elemento de despesa destinado ao objeto
da contratagdo/compra (transposicdo
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ETAPA

SETOR

ACAO

PRAZO

74.

75.

76.

or¢amentaria).

Emite despacho informando as a¢des tomadas em relagdo
as alineas supra e a previsdo de apreciacdo em Plendria
(alinea c).

Encaminha o PA a Geréncia de Contabilidade, quando a
situacdo se enquadrar na alinea b (etapa 11.A).

Encaminha a CPL, quando a situagdo se enquadrar nas
alineas a ou c (etapa 11.B).

11.A

Geréncia de
Contabilidade

77.

78.

Autorizado o uso de disponibilidade orgamentaria
destinada a outro projeto, quando ambos pertencerem ao
mesmo elemento de despesa, emite a Nota de pré-
empenho e providencia as assinaturas da Presidéncia e
Tesouraria.

Encaminha o PA a CPL (etapa 11.B).

1 dia util

Fase: Definigdo da modalidade e forma de contratagdo / Analise do Juridico e Controladoria / término
da fase interna

11.B

Comissao
Permanente
de Licitagdo

(cpL)/

Comissao

Especial de
Licitagdo (CEL)

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Quando for verificada a possibilidade de utilizagdo da
modalidade dispensa de licitagdo em razdo do valor,
avaliara a existéncia de fracionamento de despesa,
conforme somatério dispendido no exercicio financeiro e
do somatério de despesas para o objeto com mesma
subclasse do CNAE, a analise do PACC e a manifestacdo
prévia realizada pelas equipes de planejamento.

Ratifica a modalidade de compra/contratacdo como
contratagdo direta (inexigibilidade ou dispensa de licitagdo)
e a utilizacdo ou ndo dos sistemas de Cotagdo ou Dispensa
Eletronica, justificando a decisdo.

Caso entenda que ndo cabe contratagdo via dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo para o objeto, o processo deve
ser ressarcido a GCC, para revisdao do Termo de Referéncia,
de acordo com o fluxo da NI n2 01/2013 — v.3.0, ou de
norma interna que trata de contratagGes via licitagdo.

Caso ndo seja possivel a utilizagdo do PNCP para publicar a
compra ou contratagdo sem disputa, junta justificativa.

Junta os documentos que atendam os requisitos para
contratacdo direta, quando cabivel. Caso sejam
identificadas lacunas nos artefatos apresentados ou nos
procedimentos, solicita a area responsavel ou GCC/SCC o
saneamento. (prazo para a area sanear — 4 dias uteis);

Verifica as condi¢Ges do potencial fornecedor em contratar

4 dias uteis

(obs. Mais 4
dias para a
area
responsavel
sanear).
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

com a Administragdo, entra em contato com ele para
confirmar seu interesse em contratar com o Coren-SP e
para informa-lo da necessidade de regularizacdo de
documentos, se houver.

85. Define o tipo de instrumento que formalizara a relagdo
contratual e elabora as minutas do instrumento contratual
e do Edital de Aviso de Dispensa Eletronica, se for o caso.

86. Emite Despacho fundamentado, informando se ¢é
necessario ajustes nas especificacbes do objeto e demais
informacdes do Termo de Referéncia e Projeto Basico, bem
como na pesquisa de pregos.

87. Conforme despacho da GCC sobre a necessidade de
avaliacgdo juridica (utilizacdo de PJR) e/ou da Controladoria,
ou ainda, conforme identificagio de necessidade da
CPL/CEL, providencia o encaminhamento do PA:

a) A GIJUR, se ndo houver PJR ou houver necessidade de
andlise juridica para dirimir duvidas juridicas/legais
relativas ao processo (etapa 12);

b) A Controladoria Geral, se for utilizado PJR e houver
necessidade de analise do setor de controle interno,
conforme casos transcritos no art. 72, § 12 desta
Decisdo (etapa 15);

c) A Presidéncia, na existéncia de Parecer Juridico
Referencial, desde que cumpridas suas
recomendac¢des devidamente atestadas pela area de
compras, e desnecessidade de avaliagao pelo setor da
Controladoria (etapa 16).

12 GJUR 88. Efetua a analise juridica da legalidade do processo.
89. Examina e aprova a minuta do instrumento contratual. 5 dias uteis
90. Emite o Parecer Juridico.

91. Encaminha o PA a Geréncia da GJUR para homologagdo do
parecer.

13 Geréncia GJUR [92. Analisa o teor do parecer e emite as manifesta¢Oes 1 dia util
juridicas cabiveis.

93. Encaminha o PA a PJUR.

14 Procuradoria |94. Analisa o teor e homologa o parecer da GJUR. 1 dia atil

Juridica .
95. Quando se tratar de casos transcritos no art. 72, § 12 desta

Decisdo, encaminhard o PA a Presidéncia (etapa 16) ou,
guando houver ébices no Parecer Juridico, providenciard a
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

devolugdo do PA as areas responsdveis para que saneiem
em 5 (cinco) dias Uteis, podendo a darea restituir o PA
diretamente a Presidéncia, se a PJUR ndo requerer a
devolugdo do PA.

96. Quando se tratar de caso em que seja prevista a atua¢do
do setor de controle interno, encaminhard o PA a
Controladoria (etapa 15).

15 Controladoria |97. Verifica o conteudo do processo e emite a Nota de Andlise | 5 dias Uteis
Geral (NA) quanto a andlise gerencial, bem como, a legalidade
substancial.

98. Encaminha o PA a Presidéncia OU quando necessario, o PA
serd devolvido as areas responsaveis para sanear os
apontamentos realizados pela Controladoria e/ou
GJUR/PJUR.

99. Apds esclarecimentos dos apontamentos pela area
responsavel, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, o PA
serd restituido a Presidéncia com o Termo de
Referéncia/Projeto  Basico final assinado. Caso a
Presidéncia entenda necessario, solicitara nova apreciagdo
da Controladoria ou GJUR/PJUR sobre os apontamentos e
esclarecimentos/ajustes emitidos pelas areas.

16 PRESIDENCIA |100.Analisa os despachos emitidos pela GCC e CPL e, quando | 2 dias Uteis
for o caso, os pareceres da GJUR/PJUR e Controladoria e:

a) quando o processo NAO ESTIVER APTO para
prosseguimento, emite despacho com delibera¢des
quanto aos demais tramites do processo.

b) quando o processo _ ESTIVER APTO  para
prosseguimento, emite o documento
correspondente, conforme o caso:

Autoriza¢do para Dispensa de Licitagdo;

Termo de Inexigibilidade de Licitagao;

101.Encaminha a CPL.

Fase Externa

17 DISPENSA DE LICITACAO
(CPL) 102.Publica a Cotacdo Eletrdnica ou o Edital de Aviso de | De8a1ldias
Dispensa Eletronica no PNCP e no site do Coren-SP, utels
Agente b d . de 3 (trés) di Jtei
designado o se.rvarl 0 0 prazo n?lnlmo e rés) dias Uteis para | (pispensa de
pela publicacdo e de 6 (seis) horas para lances, e conduz a | |jcitacio com
ot
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especificacdo do objeto pretendido e com a manifestacdo
de interesse da Administracdlo em obter propostas
adicionais de eventuais interessados. Compara as
propostas recebidas com as constantes do mapa de pregos
e seleciona a proposta mais vantajosa (art. 75, § 32 da Lei
14.133/2021), desde que dentro do valor maximo
estipulado pela EP.

105.Encaminha o TR ou PB e o instrumento contratual
correspondente, se for o caso, para conhecimento do
fornecedor detentor da melhor proposta, nos casos de
contratagcdes de fornecedores direto do mapa de precgos
ap0s as devidas divulgagdes.

106.Verifica se o detentor da melhor proposta possui as
condic¢Oes exigidas pela Administracdo, analisa e aceita a
proposta e habilita o fornecedor selecionado.

107.Encaminha o PA a Presidéncia para ciéncia e, quando for o
caso, para adjudicagao e homologacgao - etapa 18.

108.Quando da impossibilidade de contratagdo ou da
inexisténcia de fornecedores interessados na contratacgdo,
seja no procedimento de Dispensa/Cotacdo Eletrdnica ou
no Mapa Comparativo de Pregos, adota os procedimentos
cabiveis e encaminha o PA a:

a) GCC/SCC, por meio de Despacho fundamentado,
informando as causas da impossibilidade de dar
seguimento ao procedimento de selegdo do
fornecedor — etapa 20. B.

b) Presidéncia, caso seja necessdria a emissdo de
Termo de Cancelamento da dispensa/cotagdo
eletronica — etapa 18;

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

ETAPA SETOR ACAO PRAZO
Presidente da sessdo publica, exceto se devidamente justificada a Dispensa/
CPL para contratagdo direta pelo mapa de pregos. C°t§9?°
condugaoNda 103.Recepciona e classifica os pregos obtidos nos casos em que Fletronica)
contratagdo . . . .
o procedimento eletrénico seja usado também como
cotagdo (§§ 42 e 52 do art. 72, da IN SEGES/ME 65/2021),
encaminhando & GCC/SCC, para validagio do preco em | De4a7dias
comparagdo ao mercado. utels
104.Quando for dispensado o procedimento de Cotagdo ou | (Dispensade
Dispensa Eletrénica com disputa, realiza divulgagio de | Licitagaosem
aviso de dispensa de licitagdo no PNCP e no site do Coren- Dlspen~sa/
SP, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com a EICot?géo
etrénica)
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

109.Publica o aviso de inexigibilidade no PNCP, acompanhado
do TR ou PB e do instrumento contratual.

De 4 a 7 dias
110.Encaminha o TR ou PB e o instrumento contratual Uteis
correspondente, se for o caso, para conhecimento do
fornecedor. (Inexigibilidad

e de licitagdo)

111.Verifica se o fornecedor possui as condi¢Ges exigidas na
legislacdo, analisa e aceita a proposta e habilita o
fornecedor.

112.Encaminha o PA a Presidéncia para ciéncia e, quando for o
caso, para homologagdo - etapa 18.

18 PRES 113.Toma ciéncia e, quando for o caso, Adjudica, homologa 1 dia util
e/ou emite termo de cancelamento da dispensa/cotacdo
eletrénica e encaminha o processo a CPL.

19 CPL 114.Publica o aviso de homologac¢do e/ou adjudicagcdo no PNCP | De 1 a 2 dias
e no site do Coren-SP (Portal da transparéncia), e no DOU, uteis
quando cabivel.

115.Avalia e atualiza os riscos detectados durante a fase
externa, encaminhando as devidas considera¢gdes a GCC
para que emita o Mapa de Riscos atualizado.

116.Encaminha o processo para a GCC/SCC para continuidade
nos atos da contratacdo (etapa 20.A) ou para ciéncia do
fracasso ou desergdo (etapa 20.B).

Fase: Contratacao e emissao de Portaria

20.A GCC/scc 117.Solicita a area requisitante a indicagdo dos responsaveis | 5 dias Uteis
pela fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo
contratual ou fornecimento (fiscais e gestores de contrato,
ata ou convénio).

(Procedimento
de contratagdo)

(contratagdo@)
118.Comunica previamente os indicados para fiscais e gestores

de contrato/ata, por e-mail, sobre a futura nomeacgdo, com
instrucdes.

119.Emite a portaria das respectivas nomeagdes, autua no
processo e, publica no site do Coren-SP. (prazo 2 dias Uteis)

120.Verifica o vencimento de instrumento contratual vigente
para continuidade e/ou interage com a area Requisitante e
empresa para definicdo da data de inicio ou entrega do
objeto, quando cabivel.

121.Requisita a Geréncia de Contabilidade a emissdo da nota de
empenho e juntada no processo eletrénico. (O prazo para a
Geréncia de Contabilidade analisar a requisicdo, emitir a
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

nota de empenho é de 1 dia util).

122.Providencia o envio a Contratada do documento de
formalizagdo da contratacdo pertinente (Prazo maximo de
5 dias uteis).

123.Havendo devolutiva da contratada, providencia a coleta de
assinatura da Presidéncia, se for o caso, no Termo
Contratual.

124.Encaminha cdpia do contrato assinado pela Presidéncia a
contratada, juntamente com a nota de empenho, se for o
caso.

125.Quando tratar de contratacdo de cursos/palestras/eventos,
efetua a inscricdo dos participantes, comunicando-os e
repassando as instrugdes para participagao.

126.Publica o extrato da contratagdo no DOU, caso necessario.

127.Publica o instrumento contratual no Portal de
Transparéncia do Coren-SP

128.Realiza a abertura de Subprocessos, vinculados ao Processo
Eletrénico da contratagdo para acompanhamento da
execugao contratual ou solugdo equivalente.

129.Realiza a instrucdo inicial dos Subprocessos e encaminha a
GCC/SAC — etapa 21.

130.Saneia os apontamentos constantes ou fornece os
esclarecimentos pertinentes que levou a autorizagdo da
contratacdo, conforme Nota de Andlise e/ou Despacho CG
e encaminha o PA eletrénico para a Controladoria Geral -
etapa 22. C.

131.Mantém o PA eletrobnico no aguardo, quando da
necessidade de aditamento contratual.

20.B? GCC/scC 132.Quando houver comunicado do Membro da CPL ou Agente | 2 dias Uteis
de Contratagdio a respeito da impossibilidade de
contratagdo, tomard conhecimento das causas e, naquilo
que for pertinente, tomara as medidas cabiveis para o
saneamento da questdo, inclusive cobrar da area
Requisitante, EP e/ou GCC a revisdo do Estudo Preliminar,
Gerenciamento de Risco, Termo de Referéncia e/ou Projeto
Basico.

133.Apds saneada as questdes, avaliard a necessidade de

2 A partir da etapa 20.B n3o foram contabilizados os prazos para definir o prazo total do fluxo de contratagdo
direta, haja vista que a contratacdo é realizada na etapa 21, sendo este o momento do encerramento do
processo de contratacdo, sendo as demais etapas para saneamento processual e de gestdo contratual.
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

encaminhamento do PA a PJUR/GJUR e Controladoria para
realizagcdo de nova analise, e dara ciéncia a Presidéncia por
meio de Despacho, identificando as adequagdes realizadas.
Caso sejam aceitas as modificagdes sugeridas, a Presidéncia
dara seguimento a etapa de selecdo e habilitagdo do
fornecedor, encaminhando o PA para a CPL (etapa 17).

20.C Controladoria |134.Avalia a resposta das areas responsaveis por sanear os | 10 dias Uteis
Geral apontamentos e deliberagdes da Presidéncia contidos na
Nota de Andlise e/ou Despacho CG, emitidos quando da
andlise na fase preliminar da contratagado.

135.Quando pertinente, emite novo despacho ou devolve o PA
para a GCC.

21 GCC/SAC 136.Encaminha instrumento contratual, Nota de Empenho, | 3 dias Uteis
Portaria de designacdo de fiscais e gestores e demais
documentos pertinentes a contratagao aos fiscais, gestores
e a drea Requisitante.

(Instrucdo do
Subprocesso)

137.Quando pertinente, encaminha via e-mail cépia do
contrato a Geréncia de Contabilidade (setor de patriménio)
para ciéncia.

138.Requisita a contratada a indicagdo de preposto, bem como
dos dados de comunicagdo, encaminhando as informacgdes
aos fiscais e gestores do contrato.

139.Quando cabivel, requisita a contratada a apresentacdo da
Garantia Contratual e/ou demais documentos acessdrios
exigidos no instrumento convocatdrio e anexos. Quando
ndo houver o recebimento da documentacdo dentro do
prazo estabelecido, providencia a abertura de processo
sancionatério.

140.Elabora, em conjunto com fiscais, gestores de contrato e
GECONT, planilhas e/ou tabelas para controlar o valor
empenhado para o exercicio corrente.

A GCC / SAC, fiscal(is) e gestor(es) do Contrato deverdo
atender as atribui¢cdes estabelecidas na NI n? 002/2013 —
Versdo Il e na legislacdo vigente, além de zelar pelo
cumprimento integral do Contrato.

141.0rienta e auxilia os fiscais e gestores nos procedimentos
iniciais da contratagdo, como realizagdo da reunido inicial e
elaboragdo do plano de fiscalizagdo.

142.Realiza o controle dos prazos de execucdo, de entrega,
periodicidade, vigéncia contratual e validade da garantia
contratual e outros documentos complementares, a fim de
evitar a descontinuidade de servicos, o atraso de
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pagamentos, a inexecu¢do das entregas, a falta de
cobertura de garantias, entre outros.

143.Gerencia as pastas especificas no diretério de “Fiscalizagdo
de Contratos” ou sistema, disponibilizando os arquivos
pertinentes a execugdo contratual, como: Portaria de
designacdo de fiscais e gestores de contrato, Estudos
Preliminares, Mapa de Risco, ato convocatdrio e seus
anexos, Termo de Contrato ou equivalente, aditivos e
apostilamentos ao contrato, Nota de Empenho, Ata de
Registro de Pregos, Proposta da Licitante, Garantia
Contratual e demais documentos indispensaveis a
fiscalizagdo.

144.Informa aos fiscais e gestores do contrato sobre a
disponibilizagdo dos documentos relativos a contratacdo,
informando sua localidade, se em diretério da rede ou
sistema, orientando sobre as regras de utilizagdo.

145.Para os casos de SRP, realizard o gerenciamento das
requisicdes, no mesmo formato estabelecido na NI n¢
01/2013 -v.3.0.

146.Aguarda execucdo contratual (pagamentos).

22 Gestor do 147.A depender da natureza da prestacdo do servico, elabora o | 5 dias Uteis
Contrato plano de fiscalizagdo.

(Fiscalizagdo | 148.Se pertinente, promove a realiza¢do de reunido inicial com

inicial) a participacdo da contratada e dos responsaveis pela
fiscalizagdo contratual, apresentando-lhes os detalhes, a
metodologia e os objetivos da contratacdao e execucdo e,
guando elaborado, o plano de fiscalizagdo, registrando as
tratativas em ata.

149.Aguarda execucdo contratual (pagamentos).

*
*
*
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ANEXO Il - FLUXO RELACIONADO AS COMPRAS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS — DISPENSA
DE LICITAGAO COM PARECER JURIDICO REFERENCIAL (PJR) E SEM NECESSIDADE DE ANALISE
DA CONTROLADORIA GERAL, CONFORME ART. 72, §12, DA DECISAO.

Fase: Aprovacao preliminar da demanda e designagdo da equipe de planejamento.

ETAPA SETOR ACAO PRAZO

1 Requisitante | 1. Verifica a necessidade ou auséncia de determinado
material ou servigo.

2. Verifica previamente a existéncia de estoque, de Ata de
Registro de Precos ou de Contrato vigente para o objeto
solicitado. 4 meses antes

da necessidade

de aquisi¢ao ou
contratacgdo de
servigo

3. Nos casos de existéncia de Ata de Registro de Precos
vigente, aciona o fiscal da ata via e-mail, para emissdo de
Requisicdo SRP, para que este preencha o Anexo XXVI —
Requisi¢do SRP da NI n2 01/2013 —v. 3.0.

4. Emite o DFD (Documento de Formalizagdo da Demanda —
disponivel no sistema Agiliza, no campo formuldrios da
GCC), que deve contemplar os itens abaixo:

a) a justificativa da necessidade da contratacgdo
explicitando a opg¢do pela terceirizacdo dos
servicos e considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso;

b) a quantidade de servigo a ser contratada;

c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a
prestacdo dos servigos ou que deve ocorrer o
recebimento do objeto;

d) informa se estd previsto no Plano Anual de
Compras e Contratagdes (PACC) do Exercicio,
sendo justificar o pedido de inclusdo no PACC
do exercicio vigente ou do exercicio seguinte;

e) estimativa de valor para a contratagdo,
composta por pelo menos 01 (uma) cotagdo
feita pela area requisitante, e

f) a indicacdo do Agente Publico para compor a
equipe que irda elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se
necessario, daquele a quem sera confiada a
fiscalizacdo dos servicos, o qual poderd
participar de todas as etapas do planejamento
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

da contratagdo.

5. Para o caso de compras e contrata¢des, encaminha o DFD
assinado a GCC (etapa 2).

2 GCC/sccC 6. Toma ciéncia da nova demanda, realiza a abertura do

(cotacio@) processo administrativo eletronico e verifica:

e se estd prevista no Planejamento de Compras e
Contratagdo (PACC) do Exercicio;

e a existéncia de estoque ou Contratos ou Atas de
Registro de Pregos vigente que contemplem o
solicitado;

e avalia o prazo para conclusdo da contratacdo
sugerido pela drea requisitante quando a

viabilidade de atendimento; 2 dias uteis
e classifica o] processo guanto a
complexidade/severidade e necessidade para o
Conselho.
e confere se todos os campos do DFD foram o
devidamente preenchidos. Até 8 dias
uteis

7. Verifica com as outras areas (geréncias e subsecoes) se ha
necessidade de contratacio ou compra do mesmo objeto, | (quando ha

exceto cursos e treinamentos, sendo: devolugdo a
drea
e O prazo para a consulta da GCC - 1 dia; Requisitante

ou as demais
areas/unida
des).

e Devolugdo das demais areas/unidades,
formalizando por DFD, caso tenha interesse na
contratacdo do mesmo objeto — 2 dias;

Obs. Nado serdo aceitas devolutivas das areas
ap0s o prazo de 2 (dois) dias.

8. Identifica se existe previsdao de realizagdo da despesa no
Plano Plurianual, no Orgamento Anual e no Planejamento
Estratégico da Administragao;

9. Interage com area requisitante ou com a Geréncia de
Contabilidade, nos casos do objeto ndo ter sido planejado
para o exercicio corrente, para definicdo sobre a
propositura de:

e Possivel movimentagdo orgamentaria entre os
projetos da mesma drea solicitante ou das
demais geréncias.

e Possivel cancelamento ou adiamento da
execugao da despesa.

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

e Possivel adequagdo do PACC do exercicio em
vigéncia.
10. Elabora despacho contendo as informagdes mais
relevantes, principalmente:

e nos casos de aquisicdes ou contratagdes comuns
a outras unidades, solicitando o acréscimo de
informacgdes, considerando todas as quantidades
e especificidades, bem como anexa os DFDs ou
formularios dos pedidos com a formalizagdo de
interesse das demais areas;

e sobre a previsdao no PACC do exercicio aprovado
ou sobre a propositura de revisdo dele e do
cronograma de contratagoes.

e a existéncia de previsdo no PPA, Orgamento e no
Planejamento Estratégico;

e quando da ndo previsdo em alguns dos
instrumentos de  planejamento  citados,
apresenta as solugdes identificadas junto com a
area Requisitante;

e relata a possibilidade de contratagcdo por
dispensa em razdo do valor, com base no PACC e
relatérios orcamentarios a fim de afastar o
fracionamento de despesa, conforme
parametros estabelecidos no art. 75, §12 da Lei
14.133/2021, se for o caso;

e quando da existéncia de Parecer Juridico
Referencial, manifestar sobre sua aplicagdo,
juntando o mesmo aos autos, explicitando sobre
o atendimento de todos os tdpicos
recomendados;

11. Encaminha o PA eletrbnico ao Gabinete, com os
documentos devidamente assinados, para que seja
colocada em pauta de Reunido de Diretoria.

3 Gabinete / 12. Providencia a inclusdo da demanda na pauta de Reunido da | 5 dias Uteis
Diretoria Diretoria.

13. A Diretoria avaliard em reunido os apontamentos feitos
pela GCC/SCC, se a despesa é pertinente a manutencdo
e/ou atividade fim do Conselho e delibera:

l.Se NAO AUTORIZA ou AUTORIZA a
compra/contratacdo, fundamentando a deciso.

14. Realiza a juntada do extrato da ata e encaminha o PA para
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

a GCC/SCC dar continuidade aos tramites.

4 GCC/scc 15. Verifica a necessidade de criacdo de Equipe de
Planejamento (EP), justificando a autoridade superior de

(contratagdo@) N ;
forma fundamentada quando do ndo cabimento.

16. Define a composicdo da Equipe de Planejamento, devendo
considerar:

e Um membro representante da GCC/SCC, indicado
pela Geréncia da area;

e Um membro indicado pela area requisitante,
conforme DFD, que serd o coordenador da equipe;

) o 2 dias uteis
e Demais membros dentre os Agentes Publicos do

Coren-SP, levando em consideragdo a necessidade
de indicar membros atuantes nas areas técnicas,
conforme defini¢cdes do art. 12 desta Decisdo, bem
como respeitando o principio da segregacdo de
fungdes.

17. Notifica expressamente os membros indicados quanto a
designacdo para formar a EP via e-mail.

18. A Geréncia da GCC emite Portaria de designagdo formal da
Equipe de Planejamento da Contratacdo, dando
publicidade na intranet ou em sistema préprio no Agiliza.

19. Indica na Portaria as atribuicbes e o prazo maximo de
duragdo dos trabalhos da EP, considerando a data prevista
em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos ou
recebimento do objeto.

20. Acompanha e exige o cumprimento do prazo estipulado na
Portaria para a conclusdo dos trabalhos pela EP. Quando
nado houver designac¢do de EP, a GCC elaborarad cronograma
juntamente com a drea requisitante, acompanhando os
prazos. Em caso de descumprimento dos prazos,
formalizard ao Gabinete da Presidéncia para as
deliberagdes cabiveis.

21. Quando ndo for designada Equipe de Planejamento, o ETP
e o0 Mapa de Risco serdo elaborados pela area requisitante.

22. Encaminha o PA a coordenagdo da Equipe de Planejamento
ou responsavel pela area requisitante.

Fase: Estudo preliminar da contratacdo e analise de risco
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO
5 Equipe de 23. Realiza o estudo preliminar da possivel
Planejamento compra/contratacdo para verificar a sua viabilidade e

levantar os elementos essenciais que servirdo para compor

ou n . (o
o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Responsavel . o - .
dz Area 24. Verifica junto a Geréncia de Contabilidade se o objeto a ser

adquirido se enquadra como bem mével, imdvel, intangivel

Requisitante . Prazo
ou pecas e melhorias que possam agregar valor, quando
, conforme
cabivel. )
estipulado

25. Consulta CPL, GJUR, Contabilidade ou Controladoria para | em Portaria
emissdo de Parecer Técnico relacionado ao escopo de | (vide etapa
atuacdo de cada area, se houver necessidade, conforme 5)—até7
previso na Decisdo. dias Uteis

26. Realiza calculo da estimativa de prego para fins de
comparagdo entre as solugdes de mercado, identificando

qgual é mais vantajosa. .Praz.o.ETP
simplificado
27. Consolida e emite o “Estudo Técnico Preliminar de | —até 2 dias
Contratagdo”, com as respectivas assinaturas da EP. uteis

Obs. O representante da area Requisitante que compde a
EP deve, obrigatoriamente, assinar o Estudo Preliminar.

28. ldentifica e avalia os riscos de compra/contratacdo.

29. Emite ou atualiza o mapa de riscos com as respectivas
assinaturas da EP.

30. Se a contratagdo direta se processar pela dispensa de
licitagdo por valor, conforme art. 75, I, da Lei n®
14.133/2021, a formalizacdo do ETP podera ser feita pelo
modelo simplificado, disponivel no sistema Agiliza, no
campo “formularios” de responsabilidade da GCC.

31. Realiza a juntada do ETP e do Mapa de Riscos ao PA, bem
como a documentagdo suporte, inclusive o Mapa
Comparativo de Pregos.

32. Encaminha o PA a@ GCC/SCC.
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ETAPA

SETOR

ACAO

PRAZO

GCC

(gerencia@)

33. A Geréncia da GCC verifica o cumprimento do prazo
estipulado para a conclusdo dos trabalhos da EP ou area
requisitante.

34. Submete a aprovagdo da Presidéncia o ETP e o Mapa de
Risco, instruindo os documentos no PA.

35. Quando aprovado pela Presidéncia o ETP e o Mapa de
Riscos, adotard as seguintes medidas para a elaboragdo do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

e Quando houver designacdio de EP, emite
Despacho e estabelece o prazo maximo para a EP
enviar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
encaminhando o PA a EP.

e Quando ndo houver designacdo de EP, distribui
internamente a atividade para que seja
elaborado o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia na prépria GCC/SCC.

2 dias uteis

Fase: Ela

boragdo do Term

o de Referéncia

Equipe de
Planejamento

ou

GCc/scc

36. Identifica o modelo de Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, conforme modelos Advocacia Geral da Unido (AGU)
disponiveis em: https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-
contratos

37. Elabora o Termo de Referéncia com base no modelo da
AGU e informa expressamente quais as modificagdes que
foram realizadas no documento.

38. Verifica se existe caderno de logistica do servico a ser
contratado:

e se sim, verifica se o caderno de logistica contém
todos os itens que devem compor o TR ou PB,
conforme sugerido na IN 05, secdo IV, art. 30,
incisos de | ao IX, pagina 11 e 12.

e (Caso ndo contenha todos os itens do estudo
preliminar, deverd elaborar os itens exigidos na IN
05 que ndo foram incluidos no caderno de
logistica.

39. Se ndo existir caderno de logistica do servico, define a
forma mais adequada de pesquisar pregos do servigo a ser

contratado, conforme detalhado no diagrama “Elaborar

Prazo
conforme
estipulado

em
Despacho

GCC-
maximo 5
dias uteis

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

Termo de Referéncia ou Projeto Basico” disponivel no site
da Secretéria de Gest3o (SEGES).!

40. Avalia a pesquisa de precos utilizada no ETP e verifica a
possibilidade de sua utilizagdo ou de melhoramento da
pesquisa, incluindo mais referéncias.

41. Consulta CNPJ das empresas participantes com orgamentos
validos, quando cabivel.

42. Atualiza o mapa comparativo de precos com os orgamentos
validos, quando pertinente.

43. Documenta a metodologia empregada para estipular o
valor referencial da contratacdo e apresenta justificativa
quando ndo for possivel o cumprimento dos normativos
que tratam da pesquisa de pregos.

44. Solicita a Geréncia de Contabilidade informagdo sobre a
classificagao contabil.

45. Consulta CPL, PJUR, GJUR, Controladoria ou demais areas
técnicas para emissdo de Parecer Técnico relacionado ao
escopo de atuagdo de cada area, se houver necessidade.

46. Descreve a forma e critérios de selecio do fornecedor,
conforme art. 14 a 17 da IN 05 ou artigo 72, inciso VI, da Lei
14.133/2021:

e |dentificar a forma de selecionar o fornecedor
(inexigibilidade, dispensa), justificando a escolha;

o  Definir os critérios técnicos obrigatdrios indicados
para a contratacgdo;

o Definir os critérios de aceitabilidade de pregos,
com fixagdo de pregos maximos aceitaveis;

o Definir os critérios de julgamento das propostas.

e Consulta a Geréncia de Contabilidade para que
emita Relagdo de Empenhos emitidos no exercicio,
detalhado e com histdrico, relativo ao objeto, e
solicita da GCC acesso ao PACC, a fim de avaliar a
ndo ocorréncia de fracionamento de despesa (vide
art. 75, § 12 da Lei 14.133/2021).

47. Emite o Termo de Referéncia ou Projeto Basico com as
informacGes ja existentes e providencia a coleta de
assinaturas dos responsaveis pelo documento.

48. Quando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico for
elaborado pela Equipe de Planejamento (EP), a GCC/SCC

L https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/cadernos-de-logistica
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

prestard todo suporte técnico necessdrio para que a
atividade seja concluida. Nesse caso a Equipe de
Planejamento continuard responsavel pela elaboragdo e
pelo cumprimento do prazo estabelecido.

49. Em caso do Termo de Referéncia ou Projeto Basico ter sido
elaborado pela EP, encaminha o PA a GCC/SCC (etapa 8).

50. Quando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico for
elaborado pela GCC/SCC, emitira Despacho para a
Contabilidade, requisitando a emissdo da nota de pré-
empenho (etapa 9.B), quando pertinente, constando no
mesmo despacho informacGes sobre o atendimento do
parecer juridico referencial e a desnecessidade de
avaliacdo da Controladoria, conforme critérios descritos na
Decisdo ou na existéncia de Parecer Juridico Referencial
(PJR), ou encaminha o PA para a CPL (etapa 11.B), quando
se tratar de SRP.

8 GCC 51. Verifica se consta na minuta do Termo de Referéncia (TR)
ou Projeto Basico (PB) e anexos a existéncia de bens de
luxo. Caso encontre indicios de especificacdo de bens de
luxo, devolver o PA a EP ou ao funcionario responsavel pela
elaboracdo do documento, para supressao ou substituicdo
do termo/item.

(contratagdo@)

Até 2 dias
uteis
52. Valida a pesquisa de pregos apresentada juntamente do TR

ou PB;

53. Avalia e atualiza os riscos detectados durante a elaboragao
do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, alterando os
documentos, sempre que necessario.

54. Elabora despacho contendo instrucdes de
encaminhamento do PA e o encaminha a EP, quando for
necessario ajustes (etapa 9.A), a Geréncia de
Contabilidade, quando for necessaria a emissdo de nota de
pré-empenho (etapa 9.B) ou a CPL, quando ndo houver
qualquer necessidade citada anteriormente (etapa 11.B).

9.A Equipe de 55. Retifica o Termo de Referéncia/Projeto Basico ou mapa
Planejamento comparativo de pregos, realizando ajustes nas
especificacGes do objeto e demais informagdes, conforme
Despacho da GCC/SCC. 2 dias Uuteis

56. Emite justificativas ou esclarecimentos cabiveis.

57. Providencia assinaturas do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico retificado.

58. Encaminha o PA a Geréncia de Contabilidade (etapa 9.B) ou
a CPL (etapa 11.B), conforme instrucdes da GCC/SCC
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO
contidas no Despacho recebido.
9.B Gerénciade |59. Emite a informagdo de Disponibilidade Orgamentaria.
Contabilidade . - . .
60. Interage com area requisitante e/ou equipe técnica, nos
casos em que o valor disponivel na previsdo orcamentaria 1 dia atil
for insuficiente para acobertar as despesas com a (emissio da
contratagdo do objeto, conforme orgamentos obtidos, para Nota de Pré -
definicdo sobre a propositura de: Empenho ou
informar a
a. Possivel movimentagdo orgamentdria entre o0s | disponibilidade
projetos da mesma &rea solicitante ou das demais | or¢amentaria)
geréncias.
b. Possivel cancelamento ou adiamento da execugdo
da despesa.
c. Possivel “transposi¢cdo orcamentaria”.
61. Quando existir previsdo orcamentaria (emissdo de Nota de
Pré-empenho) ou quando for identificada uma das
solugdes da agao 66 supra, encaminha o PA com Despacho
fundamentado a Presidéncia e Tesouraria para:
a. Assinar a Nota de Pré-empenho emitida ou;
b. Autorizar o uso de disponibilidade or¢amentéaria
destinada a outro projeto, quando ambos | 2 dias Uteis
pertencerem ao mesmo elemento de despesa ou; (nos casos de
insuficiéncia
c. Apreciar e apresentar em Plendria a proposta de | ©r¢amentaria)
anulagdo de crédito orgamentdrio disponivel em
determinado elemento de despesa e suplementagdo
em outro elemento de despesa destinado ao objeto
da contrata¢do/compra (transposicdo
orcamentaria).
62. Encaminha o PA ao Gabinete da Presidéncia.
10 Gabinete da | 63. Providencia:
Presidéncia . A .
a. As assinaturas da Presidéncia e Tesouraria na Nota
de Pré-empenho; N
P 2 dias uteis
b. A autoriza¢do da Presidéncia e Tesouraria do uso de
disponibilidade orgcamentaria destinada a outro
projeto, quando ambos pertencerem ao mesmo
elemento de despesa.
c. A apresentacdo em Plenaria da proposta de
anulagdo de crédito orgamentdrio disponivel em
determinado elemento de despesa e suplementagdo
em outro elemento de despesa destinado ao objeto
da contratagdo/compra (transposicdo

*
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

or¢amentaria).

64. Emite despacho informando as agdes tomadas em relagao
as alineas supra e a previsdo de apreciacdo em Plendria
(alinea c).

65. Encaminha o PA a Geréncia de Contabilidade, quando a
situacdo se enquadrar na alinea b (etapa 11.A).

66. Encaminha a CPL, quando a situagdo se enquadrar nas
alineas a ou c (etapa 11.B).

67. Autorizado o wuso de disponibilidade orgamentaria
destinada a outro projeto, quando ambos pertencerem ao
mesmo elemento de despesa, emite a Nota de pré-
empenho e providencia as assinaturas da Presidéncia e
Tesouraria.

11.A Geréncia de 1 dia util

Contabilidade

68. Encaminha o PA a CPL (etapa 11.B).

Fase: Defini¢do da modalidade e forma de contratagido / término da fase interna

11.B Comissao 69. Quando for verificada a possibilidade de utilizagdo da
Permanente modalidade dispensa de licitagdo em razdo do valor,
de Licitagdo avaliara a existéncia de fracionamento de despesa,

(cpL)/ conforme somatério dispendido no exercicio financeiro e
Comissao do somatdério de despesas para o objeto com mesma
Especial de subclasse do CNAE, a analise do PACC e a manifestacdo

Licitagdo (CEL) prévia realizada pelas equipes de planejamento.

70. Ratifica a modalidade de compra/contratacdo como | 4 dias Uteis
contratagdo direta (inexigibilidade ou dispensa de licitagdo)

e ~ . - . (obs. Mais 4
e a utilizagdo ou ndo dos sistemas de Cotacdo ou Dispensa .
TR . dias para a
Eletronica, justificando a decisdo. .
area
71. Caso entenda que ndo cabe contratacdo via dispensa ou | responsavel
inexigibilidade de licitagdo para o objeto, o processo deve sanear).

ser ressarcido a GCC, para revisdo do Termo de Referéncia,
de acordo com o fluxo da NI n2 01/2013 — v.3.0, ou de
norma interna que trata de contratagées via licitagdo.

72. Caso nao seja possivel a utilizagdo do PNCP para publicar a
compra ou contratagdo sem disputa, junta justificativa.

73. Junta os documentos que atendam os requisitos para
contratacdo direta, quando cabivel. Caso sejam
identificadas lacunas nos artefatos apresentados ou nos
procedimentos, solicita a area responsavel ou GCC/SCC o
saneamento. (prazo para a area sanear — 4 dias uteis);

74. Verifica as condigdes do potencial fornecedor em contratar
com a Administragdo, entra em contato com ele para
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SETOR

ACAO

PRAZO

75.

76.

77.

78.

confirmar seu interesse em contratar com o Coren-SP e
para informd-lo da necessidade de regularizagdo de
documentos, se houver.

Define o tipo de instrumento que formalizard a relagdo
contratual e elabora as minutas do instrumento contratual
e do Edital de Aviso de Dispensa Eletronica, se for o caso.

Emite Despacho fundamentado, informando se ¢é
necessario ajustes nas especificacbes do objeto e demais
informagdes do Termo de Referéncia e Projeto Basico, bem
como na pesquisa de pregos.

Avalia se o Parecer Juridico Referencial saneia todas as
duvidas em relagdo a contratagdo.

Providencia o encaminhamento do PA:
a) A GJUR, se houver duvidas pertinentes a area juridica;

b) A Presidéncia para prosseguimento do fluxo.

12

PRESIDENCIA

79.

80.

Analisa os despachos emitidos pela GCC e CPL e:

a) guando o processo NAO ESTIVER APTO para
prosseguimento, emite despacho com deliberagdes
quanto aos demais tramites do processo.

APTO para
documento

b) quando o processo _ ESTIVER

prosseguimento, emite o
correspondente, conforme o caso:

Autorizagdo para Dispensa de Licitacdo;

Encaminha a CPL.

2 dias uteis

Fase Externa

13

(CPL)

Agente
designado
pela
Presidente da
CPL para
conducgdo da
contratagao

81.

82.

83.

Publica a Cotagdo Eletronica ou o Edital de Aviso de
Dispensa Eletrénica no PNCP e no site do Coren-SP,
observando o prazo minimo de 3 (trés) dias uteis para
publicacdo e de 6 (seis) horas para lances, e conduz a
sessdo publica, exceto se devidamente justificada a
contratacgdo direta pelo mapa de pregos.

Recepciona e classifica os pregos obtidos nos casos em que
o procedimento eletrénico seja usado também como
cotacdo (§§ 42 e 52 do art. 72, da IN SEGES/ME 65/2021),
encaminhando a GCC/SCC, para validagdo do preco em
comparagdo ao mercado.

Quando for dispensado o procedimento de Cota¢do ou
Dispensa Eletrénica com disputa, realiza divulgacdo de

De 8 a 11 dias
Uteis

(Dispensa de
Licitagdo com
Dispensa/
Cotagdo
Eletronica)

De 4 a 7 dias
Uteis

*
* LK
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ETAPA SETOR ACAO PRAZO

aviso de dispensa de licitagdo no PNCP e no site do Coren- | (Dispensade
SP, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis, com a | Licitagdosem
especificacio do objeto pretendido e com a manifestacdo DisPenfa/
de interesse da Administracdo em obter propostas COt?g_’o
. . . . Eletrénica)
adicionais de eventuais interessados. Compara as
propostas recebidas com as constantes do mapa de pregos
e seleciona a proposta mais vantajosa (art. 75, § 32 da Lei
14.133/2021), desde que dentro do valor méaximo
estipulado pela EP.

84. Encaminha o TR ou PB e o instrumento contratual
correspondente, se for o caso, para conhecimento do
fornecedor detentor da melhor proposta, nos casos de
contratacOes de fornecedores direto do mapa de precos
apos as devidas divulgagdes.

85. Verifica se o detentor da melhor proposta possui as
condigcBes exigidas pela Administragdo, analisa e aceita a
proposta e habilita o fornecedor selecionado.

86. Encaminha o PA a Presidéncia para ciéncia e, quando for o
caso, para adjudicacdo e homologacéo - etapa 14.

87. Quando da impossibilidade de contratacdo ou da
inexisténcia de fornecedores interessados na contratacgao,
seja no procedimento de Dispensa/Cotagdo Eletrénica ou
no Mapa Comparativo de Precgos, adota os procedimentos
cabiveis e encaminha o PA a:

a) GCC/SCC, por meio de Despacho fundamentado,
informando as causas da impossibilidade de dar
seguimento ao procedimento de selecdo do
fornecedor — etapa 16.B.

b) Presidéncia, caso seja necessaria a emissdo de
Termo de Cancelamento da dispensa/cotacio
eletronica — etapa 14;

14 PRES 88. Toma ciéncia e, quando for o caso, Adjudica, homologa 1 dia util
e/ou emite termo de cancelamento da dispensa/cotacdo
eletrénica e encaminha o processo a CPL.

15 CPL 89. Publica o aviso de homologacdo e/ou adjudicagcdo no PNCP | De 1 a 2 dias
e no site do Coren-SP (Portal da transparéncia), e no DOU, uteis
quando cabivel.

90. Avalia e atualiza os riscos detectados durante a fase
externa, encaminhando as devidas considera¢cdes a GCC
para que emita o Mapa de Riscos atualizado.

91. Encaminha o processo para a GCC/SCC para continuidade
nos atos da contratacdo (etapa 16.A) ou para ciéncia do
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fracasso ou deserc¢do (etapa 16.B).

Fase: Contratacao e emissao de Portaria

16.A GCC/scc 92. Solicita a drea requisitante a indicagdo dos responsdveis | 5 dias Uteis
pela fiscalizacgdo e acompanhamento da execucgdo
contratual ou fornecimento (fiscais e gestores de contrato,
ata ou convénio).

(Procedimento
de contratagao)

(contratagdo@)
93. Comunica previamente os indicados para fiscais e gestores

de contrato/ata, por e-mail, sobre a futura nomeag&do, com
instrugdes.

94. Emite a portaria das respectivas nomeag¢Ges, autua no
processo e, publica no site do Coren-SP. (prazo 2 dias Uteis)

95. Verifica o vencimento de instrumento contratual vigente
para continuidade e/ou interage com a area Requisitante e
empresa para definicdo da data de inicio ou entrega do
objeto, quando cabivel.

96. Requisita a Geréncia de Contabilidade a emissdo da nota de
empenho e juntada no processo eletronico. (O prazo para a
Geréncia de Contabilidade analisar a requisicdo, emitir a
nota de empenho é de 1 dia util).

97. Providencia o envio a Contratada do documento de
formalizacdo da contratacdo pertinente (Prazo maximo de
5 dias uteis).

98. Havendo devolutiva da contratada, providencia a coleta de
assinatura da Presidéncia, se for o caso, no Termo
Contratual.

99. Encaminha cépia do contrato assinado pela Presidéncia a
contratada, juntamente com a nota de empenho, se for o
caso.

100.Quando tratar de contratacdo de cursos/palestras/eventos,
efetua a inscricdo dos participantes, comunicando-os e
repassando as instrugdes para participagao.

101.Publica o extrato da contratagao no DOU, caso necessario.

102.Publica o instrumento contratual no Portal de
Transparéncia do Coren-SP

103.Realiza a abertura de Subprocessos, vinculados ao Processo
Eletr6nico da contratagdo para acompanhamento da
execucao contratual ou solugdo equivalente.

104.Realiza a instrugdo inicial dos Subprocessos e encaminha a
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GCC/SAC — etapa 17.

105.Mantém o PA eletrobnico no aguardo, quando da
necessidade de aditamento contratual.

16.B2 GCcC/sccC 106.Quando houver comunicado do Membro da CPL ou Agente | 2 dias Uteis
de Contratagdo a respeito da impossibilidade de
contratagdo, tomara conhecimento das causas e, naquilo
que for pertinente, tomard as medidas cabiveis para o
saneamento da questdo, inclusive cobrar da area
Requisitante, EP e/ou GCC a revisdo do Estudo Preliminar,
Gerenciamento de Risco, Termo de Referéncia e/ou Projeto
Basico.

107.Apds saneada as questdes, dara ciéncia a Presidéncia por
meio de Despacho, identificando as adequagdes realizadas.
Caso sejam aceitas as modificagOes sugeridas, a Presidéncia
dard seguimento a etapa de selegcdo e habilitagdo do
fornecedor, encaminhando o PA para a CPL (etapa 13).

17 GCC/SAC 108.Encaminha instrumento contratual, Nota de Empenho, | 3 dias Uteis
Portaria de designacdo de fiscais e gestores e demais
documentos pertinentes a contratagdo aos fiscais, gestores
e a drea Requisitante.

(Instrugdo do
Subprocesso)

109.Quando pertinente, encaminha via e-mail cépia do
contrato a Geréncia de Contabilidade (setor de patrimdnio)
para ciéncia.

110.Requisita a contratada a indicagdo de preposto, bem como
dos dados de comunicagdo, encaminhando as informagdes
aos fiscais e gestores do contrato.

111.Quando cabivel, requisita a contratada a apresentac¢do da
Garantia Contratual e/ou demais documentos acessérios
exigidos no instrumento convocatdrio e anexos. Quando
ndao houver o recebimento da documentagdo dentro do
prazo estabelecido, providencia a abertura de processo
sancionatério.

112.Elabora, em conjunto com fiscais, gestores de contrato e
GECONT, planilhas e/ou tabelas para controlar o valor
empenhado para o exercicio corrente.

A GCC / SAC, fiscal(is) e gestor(es) do Contrato deverdo
atender as atribuigdes estabelecidas na NI n? 002/2013 —
Versdo Il e na legislagdo vigente, além de zelar pelo

2 A partir da etapa 16.B n3o foram contabilizados os prazos para definir o prazo total do fluxo de contratac3o
direta, haja vista que a contratacdo é realizada na etapa 17, sendo este o momento do encerramento do
processo de contratacdo, sendo as demais etapas para saneamento processual e de gestao contratual.
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cumprimento integral do Contrato.

113.0rienta e auxilia os fiscais e gestores nos procedimentos
iniciais da contratacdo, como realizagdo da reunido inicial e
elaboragdo do plano de fiscalizagdo.

114.Realiza o controle dos prazos de execucdo, de entrega,
periodicidade, vigéncia contratual e validade da garantia
contratual e outros documentos complementares, a fim de
evitar a descontinuidade de servicos, o atraso de
pagamentos, a inexecu¢do das entregas, a falta de
cobertura de garantias, entre outros.

115.Gerencia as pastas especificas no diretério de “Fiscalizagdo
de Contratos” ou sistema, disponibilizando os arquivos
pertinentes a execugdo contratual, como: Portaria de
designacdo de fiscais e gestores de contrato, Estudos
Preliminares, Mapa de Risco, ato convocatério e seus
anexos, Termo de Contrato ou equivalente, aditivos e
apostilamentos ao contrato, Nota de Empenho, Ata de
Registro de Pregos, Proposta da Licitante, Garantia
Contratual e demais documentos indispensaveis a
fiscalizagdo.

116.Informa aos fiscais e gestores do contrato sobre a
disponibilizagdo dos documentos relativos a contratacdo,
informando sua localidade, se em diretério da rede ou
sistema, orientando sobre as regras de utilizagao.

117.Para os casos de SRP, realizard o gerenciamento das
requisicdes, no mesmo formato estabelecido na NI n2
01/2013 -v.3.0.

118.Aguarda execucdo contratual (pagamentos).

18 Gestor do 119.A depender da natureza da prestacdo do servico, elabora o | 5 dias Uteis
Contrato plano de fiscalizagdo.

(Fiscalizagdo |120.Se pertinente, promove a realiza¢do de reunido inicial com

inicial) a participacdo da contratada e dos responsaveis pela
fiscalizacdo contratual, apresentando-lhes os detalhes, a
metodologia e os objetivos da contratacdo e execugdo e,
guando elaborado, o plano de fiscalizagdo, registrando as
tratativas em ata.

121.Aguarda execucdo contratual (pagamentos).
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