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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Licitacdo de Bens e Servicos

(exceto para Sistema de Registro de Precos)

PROCESSO N2 /

Procedimento da Unidade Administrativa

Aplica
Sim/N3o

01

Oficio Interno expedido pelo setor demandante da unidade administrativa, datado e
assinado, solicitando da autoridade competente autorizagdo para abertura de processo
administrativo, no qual deverd constar a justificativa da necessidade (finalidade) da
aquisicdo/contratacdo, devidamente ratificadas por profissional habilitado, quando
necessario, em virtude da peculiaridade do objeto pretendido e o quantitativo pretendido
considerando a demanda a ser atendida.

02

Abertura de processo eletrénico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: niimero
do processo, data da autuacdo, espécie, tipo, classificacdo do processo, interessado, fase,
status, érgdo autuador, drgdo interessado e sinopse.

03

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD elaborado pelo setor/departamento
requisitante da unidade administrativa, contendo os elementos do modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento.

04

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP, elaborado conjuntamente por servidores da area
técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, no
qual devera conter os elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagées da Nota Explicativa e das Notas Referenciadas no
itens do DFD para seu correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

05

MAPA DE RISCOS, elaborado conjuntamente por servidores da 4rea técnica e requisitante
ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratagdo, no qual devera conter os
elementos do modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto
Velho.

Atencao: Ler atentamente as orientagdes da Nota Explicativa do Mapa de Riscos para seu
correto preenchimento ou dispensa, se for o caso.

06

TERMO DE REFERENCIA (para bens e servicos em geral - inciso XXIll, art. 62 da Lei n2
14.133/2021), assinado pelos responsaveis na elaboracdo e devidamente aprovado e
autorizado pela autoridade competente, no qual devera conter os elementos do modelo
padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Atencao: Ler atentamente as orienta¢des da Nota Explicativa do Termo de Referéncia para
seu correto preenchimento.
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07

Despacho encaminhando os autos ao Departamento de Gestio de Compras — DGC
(Secretaria Executiva de Licitagdes) para analise formal do processo quanto a existéncia dos
documentos minimos de instrucdo e a adequacdo as diretrizes dos formuldrios e modelos
padrao.

Procedimento da Secretaria Executiva de Licitagoes Sim/Nio

08

Andlise e parecer quanto a regularidade e adequacdo do Termo de Referéncia (art. 62 do
Decreto de padroniza¢do de procedimentos).

09

Cotagbes de pregos (minimo trés) contendo: CNPJ, data, assinatura, marca, quantidade,
volume e dimensao (especificagdo completa do produto ou servigo), prazo de validade da
proposta, assinatura e identificacdo do responsavel da empresa, assinatura e identificacdo do
servidor responsavel pela cotacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

10

Quadro Comparativo de Precos devidamente certificado quanto a compatibilidade dos
precos com o mercado local e que as empresas sao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa demonstrando a vantajosidade econO6mica, conforme modelo padrdo
disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

11

Formalizagdo do Termo de Referéncia definitivo assinando como 6rgdo revisor (art. 62 do
Decreto de padronizacdo de procedimentos).

Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Ndo

12

Autoriza¢ao da despesa pelo ordenador da despesa por meio de assinatura no Termo de
Referéncia definitivo.

13

Emissao do Controle de Execu¢ao Orgamentaria - CEO assinado pelo dirigente da unidade
requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrao disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

Procedimento da SEMEC Sim/N3do

14

Emissdo da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.

Procedimento da Secretaria Executiva de Licitagoes Sim/Ndo

15

Despacho da autoridade competente indicando a modalidade licitatdria e a designagdo dos
agentes de contratacdo (art. 62 do Decreto de padronizacdo de procedimentos).

16

Minuta do Edital contendo o objeto da licitagdo e as regras relativas a convocagdo, ao
julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo, a fiscalizacdo e a gestao
do contrato, a entrega do objeto e as condi¢des de pagamento (art. 25 da Lei n? 14.133/2021
e art. 62 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).

17

Publicagdo do Edital no PNCP (art. 54 da Lei n? 14.133/2021), sendo facultada a publicacdo
no Sitio Eletrénico Oficial do Municipio (Portal Transparéncia) (§22 do art. 54 da Lei n?
14.133/2021).

18

Publicagdo do Extrato do Edital no D.O.M.E.R. (§12 do art. 54 da Lei n® 14.133/2021).

19

Despacho da Assessoria Técnica contendo justificativa dos indices financeiros (art. 69 da Lei
n? 14.133/2021).

20

Conferéncia da fase preparatdéria com a Lista de Verificacdo da Fase Preparatdria da
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Licitacdo, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho.
Procedimento da PGM Sim/Nao
Emissdo de Parecer Juridico de andlise prévia da minuta do edital (art. 53 da Lei Federal n?
21 | 14.133/2021), observadas as hipdteses de dispensa de analise previamente definidas em
orientacdo normativa emitida pela autoridade do érgdo de assessoramento juridico.
Procedimento da Secretaria Executiva de Licitagoes Sim/Nio
22 | Deflagragdo da fase externa da licitagdo.
23 | Resultado da disputa (ata da sessdo e demais documentos correlatos).
Lista de Verificagdo da Fase Externa da Licitagdo, preenchido e assinado pelo Agente de
24 Contratagdo e equipe de apoio aos Pregoeiros, para verificagdao dos documentos relativos aos
procedimentos licitatérios, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia
da Prefeitura de Porto Velho.
’5 Homologa¢dao do procedimento licitatério (inciso Il, art. 43 do Decreto Municipal n2?
18.892/2023).
26 Publicagdo da Homologa¢do no PCNP e no Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
27 Emissdo da nota de empenho contendo preco unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (detalhamento completo do bem ou servico).
Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
28 ordenador de despesa.
Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o caso, ordem de servico ou de
29 | fornecimento, com data, assinatura e identificagdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.
Certidoes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.
30
Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées - numero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc. (artigos 62 e 63 da Lei n® 14.133/2021).
Procedimento da PGM Sim/N&o
31 Emissdo do contrato (quando couber) nos termos do art. 91 da Lei n? 14.133/2021,
observado as clausulas necessarias dispostas no art. 92 da mesma lei.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Ndo
32 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas (quando couber).
Exigéncia de garantia da contratagdo como: caug¢do, seguro garantia ou fianga bancaria,
33 | conforme o caso, mediante previsdo em edital (incisos I, Il e Ill, § 12 do art. 96 da Lei n?
14.133/2021).
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34

Publicagdo do Contrato no PNCP e Sitio Eletronico Oficial do Municipio (Portal
Transparéncia), quando for o caso, conforme prazo estabelecido no art. 94 da Lei n2
14.133/2021.

35

Publicagdo do Extrato do Contrato no D.O.M.E.R.

36

Publicagcdo da nomeagao do Gestor e Fiscal do Contrato no D.O.M.E.R., quando for o caso.

Procedimento do Fornecedor

Sim/N3o

37

Recebimento da nota de empenho.

38

Emissao da Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissdo, dados da Prefeitura de
Porto Velho, marca, quantidade, volume e dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico), devidamente certificada pelos servidores que efetuaram o
recebimento/conferéncia.

Procedimento da Unidade Administrativa

Sim/Nao

39

Termo de Recebimento quando for o caso, devidamente assinado e datado por todos os
servidores da unidade requisitante que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

Atencdo: o Termo de Recebimento Provisério e Definitivo devem ser preenchidos de acordo

com o modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.

40

Relatdrio emitido pelo fiscal do contrato, quando for o caso.

41

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais
e Municipais, com validade e autenticidade.

Atencdo: conferir os dados da empresa nas certidées (numero da certiddo, razdo social,

endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n2? 14.133-2021).

42

Langamento/Registro, realizado pela unidade responsédvel pelos recursos logisticos do
Municipio, do recebimento do bem ou servico, e, em caso de materiais permanentes, registro
em sistema informatizado dos nimeros dos tombamentos.

43

Emissdo do Relatério de Exame de Despesa pela unidade executora de controle interno da
unidade requisitante, analisando o recebimento do objeto contratado consoante com as
clausulas contratuais, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal Transparéncia.

44

Emissdo da nota de subempenho/liquidagdo, com preco unitario, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso (especificagdo completa do
produto ou servico).

45

Assinatura na nota de subempenho pelo ordenador de despesas e pelo servidor registrado
no sistema informatizado.
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Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Economia — SEMEC para

46 .
autorizacdo do pagamento.
Procedimento da SEMEC Sim/N3o
47 | Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
48 | Comprovante do pagamento efetuado.
Procedimento da SEMEC Sim/Nao

49 | Despacho a unidade administrativa para arquivamento.

Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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