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1. FLUXO DAS ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA PROCESSOS LICITATORIOS

1.1 - Atividade 1 do Fluxo - Criar Processo

Atividade Atual: Criar Processo
Tarefas: = No menu Processo de Aquisicdo — Processos - Novo Processo;
= |ncluir N2 do processo: 7 digitos e ano Ex: 0123456/2020;
= Preencher dados da Capa do Processo;
Incluir Detalhes da Aquisicdo (Modalidade) — Salvar;
= DOCUMENTOS - selecionar Nova Planilha de Aquisi¢ao; Inserir os Itens
na Planilha e Quantidades;
= Anexos (Cl, TR, outros);
= Qcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Pesquisar Prego

Atividades Opcionais:

Analisar processo

1.2 - Atividade 2 do Fluxo - Pesquisar Preco

Atividade Atual:

Pesquisa de Precgo

Tarefas:

=  Receber;

= DOCUMENTOS - selecionar Nova Pesquisa de Preco;
Preencher Informagdes da Pesquisa de Prego (Assunto e Data da Validade
da Pesquisa) e Salvar; Langar propostas de preco nas opcdes PROPOSTA,
LANCAR PROPOSTA;

= DOCUMENTOS - Apurar Mapa Comparativo;

= Anexos (se houver);

= Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Analisar Processo

Atividades Opcionais:

1.3 - Atividade 3 do Fluxo - Analisar Processo

Atividade Atual:

Analisar Processo

Tarefas:

=  Receber;

= Analisar documentos: Editar, corrigir ou fazer alteragGes (capa do Processo,
Planilha de Aquisigdo, ... casofor necessdrio);

= Criar Planilha de Licitagao: Planilha de Aquisicdo — Visualizar — Botdo CRIAR
PLANILHA DE LICITACAO (verificar “Passo a Passo Planilha de Licitagdo” em
manuais e downloads);

= Anexos e Ocorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Realizar Dotagao Or¢camentaria

Atividades Opcionais:

Pesquisa de precos, Autorizar processo e Presidéncia CSL

1.4 - Atividade 4 do Fluxo - Realizar Dota¢do Or¢amentdria

Atividade Atual:

Realizar Dotagao Or¢camentaria

Tarefas:

= Receber;

= DOCUMENTOS - Editar a Planilha de Aquisicao;

= Corrigir o SUBELEMENTO dos itens (caso for necessdrio);
= Adicionar Dotacdo Orcamentaria;

= Anexos e Ocorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Autorizar Processo

Atividades Opcionais:

Analisar Processo
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1.5 - 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 declarac¢do digitalizada);

= Anexos (se houver);

= Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Préxima Atividade:

Presidéncia CSL Analisa Processo

Atividades Opcionais:

Analisar Processo (se houver alguma alteracdo)
Cancelar Processo (se o mesmo néo for autorizado)
Realizar dotacdo orcamentaria

1.6 Atividade 6 do Fluxo — Presidéncia CSL Analisa Processo

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);

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Elaborar Edital

Atividades Opcionais:

Analisar Processo (se houver alguma alteragdo. Ex: Planilha de Aquisicdo)
Autorizar Processo

1.7 Atividade 7 do Fluxo — Elaborar Edital

Atividade Atual: Elaborar Edital
Tarefas: * Receber;
= DOCUMENTOS - Novo Anexo — Tipo: Minuta do Edital — Anexar — Salvar-
Voltar;
= Criar Planilha de Licitagdo: Planilha de Aquisi¢do — Visualizar — Botdo CRIAR
PLANILHA DE LICITACAO (caso néo tenha sido criada);
= QOcorréncias (se houver);
= Tramite.
Proxima Atividade: Emitir Parecer Juridico

Atividades Opcionais:

Presidéncia CSL analisa processo

1.8 Atividade 8 do Fluxo — Emitir Parecer Juridico

Atividade Atual:

Emitir Parecer Juridico

Tarefas:

=  Receber;

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

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Elaborar Edital

Atividades Opcionais:
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Atividade 7 do Fluxo - Elaborar Edital

Atividade Atual:

Elaborar Edital

Tarefas:

= Receber;

= DOCUMENTOS — Novo Edital (Preencher: n? do edital, comissdo, data de
abertura). Salvar. Na op¢do ANEXAR DOCUMENTO - Anexar Edital e Aviso;

= (Qcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Agendar/Publicar Licitagdo CSL

Atividades Opcionais:

Presidéncia CSL analisa Processo
Emitir Parecer Juridico

1.10 Atividade 9 do Fluxo —Agendar e Publicar Licitagdo

Atividade Atual:

Agendar/Publicar Licitagao CSL

Tarefas:

Acdo fora do sistema:

- Publicar do DOE, DOU,
Circulagao;

- Incluir informagGes no
SACOP até 5 dias Uteis antes
da sessdo publica.

=  Receber;

= |nformar Data de Publicagao no DOE (Capa do Processo) - Salvar

= DOCUMENTOS - Nova Agenda de Licitagao — Salvar - Voltar;

= Publicar Edital: DOCUMENTOS — Edital (editar o edital) — PUBLICAR EDITAL;
Obs.: O prazo de publicagdo do edital do SIGA € de até 8 dias antes da
sessdo publica;

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Fazer Licitagao

Atividades Opcionais:

Elaborar Edital

1.11 Atividade 10 do Fluxo - Fazer Licitagdo

Atividade Atual:

Fazer Licitagao

Tarefas:

Antes da Sessao do Pregao

=  Receber — Voltar;

= Menu pregdo — Importar do processo (importar para o Médulo Pregdo);

= Adicionar lotes — Salvar;

= Aguardar e realizar licitacdo no menu pregao (verificar manuais de pregdo
presencial e eletrénico);

ApOs a Sessdo do Pregdo (pregdo encerrado)

APURAR E EMITIR RESULTADO

* No menu Processo de Aquisi¢do - Processos, editar o processo;

= Apuragdo: na opc¢ao “Proposta” readequar proposta de preco (caso
necessario) e na opgao “Apuragao” — Apurar;

= Emitir Resultado: em DOCUMENTOS — Nova Autorizagao de Contratacao;

= Anexos (se houver);

= QOcorréncias (se houver);

= Tramite.

Proxima Atividade:

Homologar Licitagao

Atividades Opcionais:

Agendar e Publicar Licitagao
Elaborar Edital
Presidéncia CSL analisa Processo
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1.12 Atividade 11 do Fluxo — Homologar Licitagdo

Atividade Atual: Homologar Licitagao
Tarefas: = Receber
. . = DOCUMENTOS — Novo Anexo — Tipo: Homologacao (anexar Homologagao
Acdo fora do sistema: L
digitalizada)

- Incluir informagGes no
SACOP até 5 dias uteis apds
a Assinatura do Termo de
Homologacao.

= Anexos (se houver)
= (QOcorréncias (se houver)
= Tramite

Proxima Atividade:

Concluir Procedimento

Atividades Opcionais:

Devolver para CSL

1.13 Atividade 12 do Fluxo — Concluir Procedimento

Atividade Atual:

Concluir Procedimento

Tarefas:

= Receber

= Atividade Final do Processo

ATENCAO:

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

Proxima Atividade:

Nao ha mais movimentacao

Atividades Opcionais:

Homologar Licitagao
Arquivar Processo

1.14 6. Atividade 13 do Fluxo — Arquivar Processo

Atividade Atual: Arquivar Processo
Tarefas: = Receber
Proxima Atividade:

- Ndo ha mais movimentacao

2. FINALIZANDO

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