8.
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CHECKLIST — PREGAO ELETRONICO

. Comunicacao Interna—C.I.

. Termo de Referéncia/Projeto Basico (assinado)

. Pesquisa de Precos/Cotacdo

. Mapa de Pregos do 6rgao

. Relatério de Mapa de Pesquisa de Precos (Mapa gerado pelo ComprasFOR)
. Dotagdo orcamentdria

. Nota de Autorizacao de Despesa — NAD com valor exato da estimativa

Espelho do MAPPFOR (deve estar aprovado e conter data recente)

Justificativas, se for o caso (de orcamento; para peso de nota técnica; para utilizacdo do indice de

liguidez)

10. Minuta do Edital

Envio para CLFOR do processo pelo SPU, e do edital pelo ComprasFOR

11. Despacho de encaminhamento do protocolo para a Revisao de Editais

12. Minuta revisada pela Coordenadoria de Revisdo de Editais — CORED

13. Despacho da Coordenadoria de Revisdo de Editais - CORED aprovando a minuta do edital

14. Manifestac¢ao da Coordenadoria de Pesquisas de Pre¢os e Formacgao de Banco de Dados

- COPEP

15. Despacho da Coordenadoria de Pesquisas de Precos e Formacdo de Banco de Dados - COPEP

validando a pesquisa de precos inicial

16. Minuta revisada pela Assessoria Juridica — ASJUR/CLFOR

17. Despacho da Assessoria Juridica — ASJUR/CLFOR aprovando o edital no SPU e no ComprasFOR

Devolucdo do processo para o 6rgao demandante pelo SPU, e do edital pelo ComprasFOR

18. Minuta do Edital assinada pela ASJUR do 6rgao demandante

19. Parecer Juridico da Assessoria Juridica do 6rgao demandante, aprovando a minuta com base na
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aprovagao da CLFOR

20. Portaria da Comissdo Técnica de Avaliagao, caso seja necessaria

21. Oficio encaminhando a Minuta do Edital aprovada para a CLFOR solicitando a publicagao do
edital (contendo objeto, valor estimado e a dotagao orgamentaria)

22. Despacho do Presidente da CLFOR encaminhando o processo para a Assessoria Juridica/CLFOR

23. Despacho da ASJUR autorizando o prosseguimento do processo (determinando os jornais que
devem ser publicados a convocagao) e encaminhando a COAUD

24. Despacho da COAUD autorizando a publicizacdo da licitacdo e encaminhando a NUCAD
25. Anexo da relacdo dos itens cadastrados no Comprasnet

26. Despacho da NUCAD encaminhando a NUCED

27. Edital definitivo (com as datas da sessdo) — assinado nos termos do item 28

28. Oficio de encaminhamento ao 6rgao de origem visando assinatura do Edital (pelo coordenador
juridico e secretério)

29. Despacho do Presidente da CLFOR encaminhando para a COPUB visando a publicacdo do edital
30. Atos de Nomeacgao

31. Despacho de definicao de Pregoeiro e equipe de apoio assinado pelo Presidente da CLFOR

32. Certificado do Pregoeiro

33. Oficio solicitando a publicacdo do aviso de convocacdo, assinado pelo pregoeiro e encaminhado
a SEGOV

34. Comprovantes de publicacdo (jornais marcados no despacho ASJUR), anexado pela COPUB
35. Solicitacdo e publicacdo de pedido de esclarecimento e/ou impugnacdo, caso tenha

36. Documentos das empresas que participaram da licitacdo (propostas de precos, certidoes
negativas, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, contrato social, qualificacdes técnicas, documentos
do representante da empresa ou procurador, comprovante de envio de amostras e/ou catalogos —
caso o pregoeiro solicite)

37. Parecer técnico aprovando as amostras e/ou catdlogos, caso tenha sido solicitada amostras e/ou
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catdlogos

38. Ata do Pregao Eletronico assinada pelo pregoeiro

39. Solicitacdo e publicagdo de itens fracassados e/ou desertos a COPUB, caso haja
40. Termo de Adjudicacdo ou Termo de Julgamento, este ultimo caso tenha recurso
41. Solicitacdo e publicacdo de Recursos e/ou Contrarazdes, caso haja recurso

42. Despacho de encaminhamento a COAUD para analise do processo

43. Despacho da COAUD a COPEP/NUBAD solicitando a elaboragdo de relatério

44. Relatério final e envio do processo a COAUD para analise do relatério (apds analise da COAUD
deve solicitar a assinatura do pregoeiro)

45. Despacho da COAUD encaminhando o processo para o 6rgao de origem visando a Adjudicagdo
ou Adjudicacdo e Homologacdo, caso o processo tenha sido totalmente fracassado ou deserto ird
ser encaminhado para analise da viabilidade da abertura de novo processo

46. Oficio assinado pelo Presidente da CLFOR encaminhando o processo ao 6rgao de origem nos
termos do item anterior

Observacgoes:

a. Nos processos da Secretaria Municipal da Saude — SMS para homologar ou

adjudicar e homologar o texto é diferente, ndo solicitamos a NAD neste momento

b. Nos processos Corporativos para homologar ou adjudicar e homologar o texto
é diferente, ndo solicitamos o Termo de Adjudicacdo ou Adjudicacdo e

Homologacgdo tendo em vista que a propria SEPOG é responsdvel por publicar
47. Deve retornar com:
i. Termo de Homologacdo, caso o processo ndo tenha tido recurso®, e NAD** atualizada ou

ii. Termo de Adjudicacdo e Homologacdo, caso o processo tenha tido recurso*, e NAD** atualizada
ou

ili. Solicitacdo de arquivamento/finalizacdo no TCE, caso o processo tenha sido fracassado e/ou
deserto

*Os Termos sempre deverdo vir em dois formatos, PDF assinado pelo secretdrio e
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DOC, inclusive ja foi informado aos drgdos através do Oficio Circular n® 011/2021
—CLFOR

** A Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD deve estar presente nas hipoteses i e
ii com excec¢do dos processos origindrios da Secretaria Municipal da Saude — SMS,
visto que a NAD somente serd solicitada no momento de cadastrar no GRPFOR

48. Despacho do Presidente da CLFOR a COAUD para andlise do processo
49. Despacho COAUD:
i. a COPUB solicitando a publicacdo do Termo ou finalizagdo no TCE ou

ii. para arquivamento (importante confirmar se o processo foi finalizado no TCE) — caso a solicitacao
for de arquivamento o processo encerra aqui

50. Publica¢do de pedido publicagdo do Termo
51. Despacho da COPUB a COARP

52. Ata de Registro de Precos para cada empresa (deve ser assinada pelo Presidente da CLFOR —
visto que somos o orgdao gerenciador, secretario do o&rgao solicitante e representante
legal/procurador da empresa)

53. Extrato da ARP (assinado pelo secretario do érgao) e sua publicacdo

Observagoes:

a. Caso o PE ndo adote o Sistema de Registro de Precos, ndo se deve ter os
documentos previstos nos itens 52 e 53

b. Na recusa da empresa em assinar da Ata de Registro de Precos, a COARP
anexa um despacho informando a negativa

54. Registro do ComprasFor
55. Despacho da COARP a NUGEA
56. Comprovante de cadastro no GRPFOR

* Caso seja processo da Secretaria Municipal da Saude — SMS deve conter as
NAD’s atualizadas, visto que ndo sdo inseridas anteriormente

57. Despacho NUGEA a COAUD
58. Despacho COAUD encaminhando para elaboragdao de contrato ou para providéncias, caso
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alguma ARP nao tenha sido assinada,

59. Oficio da CLFOR assinado pelo Presidente, devolvendo os autos ao érgdo solicitante, nos termos
do item anterior

Observacgoes:

a. Nos casos de recusa pela empresa em assinar a ARP é feito Termo de
Revogagdo da Homologagdo pelo 6rgdo solicitante e, apds publicado, devolve-se
0 processo para a COPREG para retomada, chamando os demais licitantes e
segue os ritos de convocagdo.

b. Em cardter ndo obrigatdrio: Encaminhamento do processo a CLFOR com
contrato anexado, para arquivamento do processo
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