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1. FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA INEXIGIBILIDADE

1.1 - Atividade 1 do Fluxo - Criar Processo
Atividade Atual: Criar Processo
Tarefas: = No menu Processo de Aquisicdo — Processos - Novo Processo;
= Incluir N2 do processo: 7 digitos e ano Ex: 0123456/2020;
= Preencher dados da Capa do Processo;
Incluir Detalhes da Aquisi¢do (Modalidade) — Salvar;
= DOCUMENTOS - selecionar Nova Planilha de Aquisi¢ao; Inserir os Itens
na Planilha e Quantidades;
= DOCUMENTOS - selecionar Nova Pesquisa de Preco;
Preencher Informacdes da Pesquisa de Prego (Assunto e Data da Validade
da Pesquisa) e Salvar; Langar a proposta de nas opgcdes PROPOSTA,
LANCAR PROPOSTA;
= DOCUMENTOS - Apurar Mapa Comparativo
= Anexos (se houver — documentos — Novo anexo);
= (Qcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Analisar processo

Atividades Opcionais:

1.2 - Atividade 3 do Fluxo - Analisar Processo

Atividade Atual:

Analisar Processo

Tarefas:

=  Receber;

Analisar documentos: Editar, corrigir ou fazer alteragdes (capa do Processo,
Planilha de Aquisicdo, ... casofor necessdrio);

= Anexos e Ocorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Realizar Dotagao Or¢amentaria

Atividades Opcionais:

Autorizar processo e Presidéncia CSL

1.3 - Atividade 4 do Fluxo - Realizar Dotag¢édo Or¢camentdria

Atividade Atual:

Realizar Dotagao Or¢amentaria

Tarefas:

= Receber;

= DOCUMENTOS - Editar a Planilha de Aquisi¢do;

= Corrigir o SUBELEMENTO dos itens (caso for necessdrio);
= Adicionar Dotacdao Or¢camentaria;

= Anexos e Ocorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Autorizar Processo

Atividades Opcionais:

Analisar Processo

1.4 - Atividade 5 do Fluxo - Autorizar Processo

Atividade Atual:

Autorizar Processo

Tarefas:

= Receber;

= Autorizar/ N3o Autorizar;

= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Responsabilidade Fiscal — Anexar —
Salvar — Voltar (anexar declaracgao digitalizada);

= Anexos e Ocorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Presidéncia CSL analisa processo
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Atividades Opcionais:

Analisar Processo (Se houver alguma alteragao)
Cancelar Processo (Se o mesmo nao for autorizado)
Realizar Dotacao Orcamentaria

1.5  Atividade 6 do Fluxo — Presidéncia CSL Analisa Processo (Presidéncia CSL)

Atividade Atual:

Presidéncia CSL Analisa Processo

Tarefas:

= Receber;

= Analisar documentos: planilha de aquisicao, mapa comparativo,
modalidade da Licitagdo (pode ser editado), etc;

= Anexos (se houver);

= (Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Emitir Relatério e Apurar Resultado

Atividades Opcionais:

Analisar Processo (Se houver alguma alteracao)
Autorizar Processo

1.6  Atividade 7 do Fluxo - Emitir Relatorio e Apurar Resultado (CSL)

Atividade Atual: Emitir Relatdrio e Apurar Resultado
Tarefas: = Receber
= Apuragdo: na opg¢ao “Habilitacdo” langar fornecedor habilitado; na opgao
“Proposta” langar proposta e na opgao “Apuragao” — Apurar;
= Emitir Resultado: em DOCUMENTOS — Nova Autorizagao de Contratagao;
= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Relatério de Inexigibilidade;
= QOcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Emitir Parecer Juridico

Atividades Opcionais:

Ratificar Contratacgdo - Dispensa/Inexigibilidade
Presidéncia CSL Analisa Processo

1.7  Atividade 8 do Fluxo — Emitir Parecer Juridico (Juridico)

Atividade Atual:

Emitir Parecer Juridico

Tarefas:

= Receber;

= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Parecer Juridico — Anexar — Salvar —
Voltar;

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Ratificar Contratacao por Inexigibilidade

Atividades Opcionais:

Emitir Relatdrio e Apurar Resultado

1.8  Atividade 9 do Fluxo - Ratificar Contratagdo por Inexigibilidade (Ordenador Despesa)

Atividade Atual:

Ratificar Contratacao por Inexigibilidade

Tarefas:

= Receber;

= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Termo de Ratificacdao de
Inexigibilidade — Anexar — Salvar — Voltar;

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Publicar Extrato de Inexigibilidade

Atividades Opcionais:

Emitir Parecer Juridico
Emitir Relatdrio e Apurar Resultado
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1.9  Atividade 10 do Fluxo -Publicar Extrato de Inexigibilidade (CSL)

Atividade Atual: Publicar Extrato de Inexigibilidade
Tarefas: = Receber
= Anexos e Ocorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Concluir Procedimento

Atividade Opcionais:

Emitir Relatorio e Apurar Resultado

Ratificar Contratacao por Inexigibilidade

1.10 Atividade 11 do Fluxo - Concluir Procedimento (Cadastro de Processo - Orgéo)

Atividade Atual:

Concluir Procedimento

Tarefas:

= Receber

= Atividade Final do Processo

ATENGAO:

Informamos que, uma vez que o processo for encaminhado para atividade
“ARQUIVAR PROCESSO”, o mesmo nao podera mais ser tramitado, alterado
e acrescentado informagoes, assim como nao podera ser colocado anexos e
ocorréncias.

Proxima Atividade:

Nao ha mais movimentagao

Atividades Opcionais:

Publicar Extrato de Inexigibilidade
Arquivar Processo

1.11 Atividade 12 do Fluxo — Arquivar Processo

Atividade Atual:

Arquivar Processo

Tarefas:

= Receber

Proxima Atividade:

- Nao ha mais movimentacgdo

2. FINALIZANDO

Qualquer duvida sobre as atividades e o papel desempenhado por cada area, Consultar o Manual de
Processo Licitatério no portal de compras (www.compras.ma.gov.br) na op¢do Manuais e Downloads.



http://www.compras.ma.gov.br/

