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FLUXOS DOS PROCESSOS DE GESTAO CORPORATIVA DE COMPRAS SEPLAG | (£ Frififiues

E GESTAO
5" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

PAG PROCESSO

Adesao a ata de registro de precos externa

Alteracao do registro de precos

Atualizacao de fornecedor

Autorizacao do 6rgao/entidade gerenciadora de registro de precos
Cadastro de fornecedor

Cotacao Eletronica

Formalizacao de acordo de cooperacao técnica

Licitacao para registro de precos

Publicacado da ata de registro de precos

Sansao administrativa
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7 SECRETARIA

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS EXTERNA SEPLAG | [ colianssament
SEPLAG/
Analisar
Abir processo —---—- N Aczessar Portal . Verificar  ______ , Processo, anexar ______
10 Suite e Llclltg\/zveb, gerar assunto oficio de Dar andamento
oficio” e anexar . .. a0 processo e
anexar e tramitar autorizacao e .
- 1 a0 processo no arquivar
documentacao Suite processo elaborar
despacho
OBSERVACOES

! Documentos necessarios, conforme IN n° 05, de 18/12/2019, art. 5°;

- Justificativa da contratacado contendo a especificacao do(s) item(ns) a ser(em) adquirido(s);

- Copia da Ata de Registro de Precos (vigente), assinada, ou extrato de sua publicacdo na imprensa oficial.

- Pesquisa de precos realizada conforme disposto no art. 29 do Decreto n°® 32.901/2018, cujas especificacdes dos itens que sejam equivalentes com os da ata ou edital;
- Mapa comparativo de precos, demonstrando a vantajosidade na aquisicao;

- Concordancia do fornecedor detentor do preco registrado, por escrito;

- Concordancia do gestor da ata de registro de precos (vigente), por escrito;

- Comprovacao de que a unidade contratante é participante de compra cooperada do Governo Federal, se for o caso;

- Oficio de solicitacdo de autorizacdo para adesdo a ata, emitido por meio do sistema de gestdo de compras (Licitaweb) (anexado posteriormente).

? Acessar o portal Licitaweb, preencher as informacdes no menu "Registro de precos > Adesao ata externa" e gerar oficio
(https://s2gpr.sefaz.ce.gov.br/licita-web/padrao-web/paginas/seguranca/login.seam).

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



ALTERACAO DO REGISTRO DE PRECOS

SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

) R OVERND DO ESTADOD DO CEARA

SEPLAG
PROTOCO{.O SEPLAG/COGEC SEPLAG/ASJUR SEPLAG/COGEC SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES SEPLAG/COGEC SEPLAG/ASJUR

Abrir processo

Apresentar ..., nhoSuitee ___| Analisar
documentacao anexar processo e
no Protocolo da documentacio’ elaborar o

Seplag' (conforme cada parecer técnico
caso)
OBSERVACOES

' Documentacio necessaria para:

ALTERACAO DE PRECO, conforme IN n° 05, de
18/12/2019, art. 11°:

- Planilha de custos comparativa entre a data da assinatura
da ata de registro de precos e do momento do pedido de
reequilibrio, evidenciando a variacao dos precos ocorrida;

- Nota fiscal ou documento equivalente, referente a
compra do produto na época da assinatura da ata de
registro de precos e a atual, do fornecedor ou de
concorrente;

- Demonstracao da relacdo entre a ocorréncia do evento
comprovado por meio de documentos oficiais, e a
majoracdao dos custos da empresa, verificada apds a
assinatura da ata de registro de precos.

Analisar parecer Elaborar aditivo . .. Analisar e Analisar extrato
== ) p == . -==> Analisar aditivo =—==> | . --=>  Elaborare - .
técnico e solicitar assinar aditivo e . do aditivo e
. e elaborar assinar extrato
e elaborar assinatura do elaborar .. elaborar
despacho do aditivo
despacho fornecedor despacho despacho

1
I
i
SEPLAG/COGEC CASA CIVIL SEPLAG/SEXEC-GES

Realizar altera-
coes na ata de

€=—- Vi—
ALTERACAO DA RAZAO SOCIAL: registro d? Pre— Publicar .e?<trato Elaborar oficio
- Aditivo ao contrato social. cos no Licita do aditivo
~ Web e arquivar
BAIXA DA RAZAO SOCIAL: SRS
- Distrato social.
ALTERACAO DA MARCA:

- Oficio justificando o motivo da alteracao e anexar catalogo
do fornecedor com especificacdes da nova marca.

CANCELAMENTO DO ITEM:
- Oficio informando que o item foi descontinuado ou alterado.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



— SECRETARIA

ATUALIZACAO DE FORNECEDOR SEPLAG | % | 57t uerro

1" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

Enviar Atualizar . :
documentagé& ______ > - .. > cadastrodo  ------ , Enviar e-mail
atualizada via Analisar ‘ q com a
e-mail documentacao Oreceaorio confirmacao da
(crc@seplag.ce.g portal de atualizagio
ov.br) compras
OBSERVACOES
! Documentos necessarios para:
ATUALIZACAO, se fornecedor for pessoa juridica: ATUALIZACAO, se fornecedor for pessoa fisica:
- Cadastro nacional de pessoa juridica - CNPJ; - Cédula de identidade;
- Ultima aditivo ou certidao simplificada da junta comercial e/ou cartério; - Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;
- Certid3o negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da unizo; - Certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e & divida ativa da unido;
- Certidao negativa da fazenda estadual*; - Certidao negativa da fazenda estadual*;
- Certidao negativa de tributos municipais*; - Certidao negativa de tributos municipais*;
- Certidao negativa de débitos (CND) do FGTS*; - Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;
- Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*; - Registro ou inscricao regular na entidade profissional competente, a qual a pessoa é
- Registro ou inscricao regular na entidade profissional na entidade profissional competente, filiada, quando se tratar de mao de obra técnica qualificada*.
a qual a empresa seja filiada (CREA, CRA, e outros conselhos fiscalizadores das profissoes)*. *no prazo de sua validade

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



%/ ) EGESTAO
',5-‘ GOVERND DO ESTADD DO CEARA

AUTORIZAGCAO DO ORGAO/ENTIDADE GERENCIADORA DE REGISTRO DE PRECOS SEPLAG | (] Zeritiihune

SEPLAG/
PROTOCOLO SEPLAG/ COGEC SEPLAG/ASJUR SEPLAG/SEXEC-GES

Abrir processo

Suit Analisar
no Suite e
. . Verificar rocesso . . .
elaborar oficio ------ L i > P . e > Analisar portaria ===~ >  Analisare - > ; - > _
cor 2 salfcia- assunto elaborar portaria . . Publicar portaria Arquivar
. ( e elaborar assinar portaria, DOE Drocesso
3 e tramitar anexar em .. no
¢ao ‘_je aCesso despacho e elaborar oficio
ao Sistema de processo docx) e elaborar
Registro de despacho
Preco’
OBSERVACOES

' O oficio deve conter as seguintes informacoes:

- Manifestacao do interessado em ser gestor de registro de preco;

- Detalhamento da categoria especifica de bem, obra ou servico;

- Justificativa com base nas hipoteses* previstas no § 1° do artigo 3° do decreto n°® 35.323/2023.

* Hipoteses conforme decreto n® 35.323/2023, art. 3°, §1°:
- Quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacoes permanentes ou frequentes;

- Quando for conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas parceladas ou contratacdo de servicos remunerados por unidade de medida, por quantidade de horas de servico ou
postos de trabalho, ou em regime de tarefa;

- Quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratacdo de servicos para atendimento a mais de um érgao ou entidade, ou a programas de governo; ou
- Quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo ou valor a ser demandado pela administracao.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



CADASTRO DE FORNECEDOR

_. SECRETARIA

SEPLAG | é:fﬂ DO PLANEJAMENTO

SEPLAG/COGEC/
CGESC

Realizar adesao e enviar Analisar Receber a
dastro na drea ~"""" > documentacio® ~~T77" ) . . > confirmacéo do
Cf:llo fornecedor por e-mail documentacdo, cadastro por
no portal de (crc@seplag.ce.g e e e-mail, com o n°
compras® ov.br) ou meio cadastro do CRC
fisico
OBSERVACOES

Emitir termo de

! Site do portal de compras (https://www.portalcompras.ce.gov.br/fornecedores/)

2 Documentos necessarios para:

CADASTRO, se o fornecedor for pessoa juridica:

- Documento constitutivo:

- Certificado de condicao de microempreendedor individual;

- Para empresa individual: registro comercial; ou

- Para sociedades comerciais: ato constitutivo, estatuto ou contrato social e aditivos em vigor,
devidamente registrado; ou

- Para sociedade por acoes: ato constitutivo, estatuto ou contrato social e aditivos em vigor,
devidamente registrado e acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores; ou
- Para sociedades civis: inscricdo ou ato constitutivo acompanhado de prova da diretoria em
exercicio; ou

-Para empresas ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais: decreto de autorizacao e
ato de registro ou autorizacao para funcionamento expedido pelo érgao competente, quando a
atividade assim o exigir;

- Cadastro nacional de pessoa juridica - CNPJ;

',5-‘ GOVERND DO ESTADD DO CEARA

- Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da uniao;
- Certidao negativa da fazenda estadual®;

- Certidao negativa de tributos municipais*;

- Certidao negativa de débitos (CND) do FGTS*;

- Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;

- Registro ou inscricao regular na entidade profissional competente, a qual a empresa
seja filiada (CREA, CRA, e outros conselhos fiscalizadores das profissoes)*.

CADASTRO, se o fornecedor for pessoa fisica:

- Cédula de Identidade;

- Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

- Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da uniao;
- Certidao negativa da fazenda estadual®;

- Certidao negativa de tributos municipais*;

- Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;

- Registro ou inscricao regular na entidade profissional competente, a qual a pessoa é
filiada, quando se tratar de mao de obra técnica qualificada.

*no prazo de sua validade.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



COTACAO ELETRONICA

AREA DEMANDANTE GESTOR MAXIMO FINANCEIRO GESTOR MAXIMO

ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE
Analisar pro- Analisar

Abrir processo ______ , Cesso,assinar ______ , Elaborarmapa ______ ,  brocesso,

no Suite, elabo- termo de refe- de pesquisa de assinar mapa de

rar CI' e anexar réncia e realizar preco no pesquisa de

documentacio? despacho de Licitaweb preco e realizar
autorizacao despacho

OBSERVACOES

' A Cl deve conter as seguintes informacoes:
- Solicitacdo de autorizacdo para contratacdo e/ou aquisicao;
- Solicitacao para assinatura do termo de referéncia.

> Documentacido necessaria:

- Termo de referéncia (com especificacoes da contratacdo e/ou aquisicdo, dotacdo
orcamentdria e quantitativo);

- Trés propostas de fornecedores.

® O e-mail deve conter:

- Proposta detalhada com especificacdo do produto/servico conforme TR;

- Documentacao exigida mencionados no termo de referéncia e termo de participacao
e enviar por e-mail para area responsavel.

Para mais informacgdes, acessar: https://viewer.diagrams.net/index.html?

N D . Analisar , Publicar cotacao
inclusao do ma- .
. processo no sistema de
pa, emitir termo -
S e elaborar cotacao
de participacao, o
despacho eletrbnica
e elaborar
despacho

SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO
E GESTAO

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

FINANCEIRO
ORGAO/ENTIDADE

JURIDICO
ORGAO/ENTIDADE

FINANCEIRO

ORGAO/ENTIDADE FORNECEDOR

Realizar cadastro
da cotacdo com a

FINANCEIRO
ORGAO/ENTIDADE

AREA DEMANDANTE
ORGAO/ENTIDADE

FINANCEIRO
ORGAO/ENTIDADE

FORNECEDOR

Analisar proposta,

Analisar as 8
propostas,e ¢ ~"""" documentacao ¢ Analisar
- conforme o termo
documentacoes de referéncia e proposta
declarzr o) e detalhada
vencedor

técnico

highlight=0000ff&layers=1&nav=1&title=Diagrama+sem+t%C3%ADtulo.drawio#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.go

ogle.com%2Fuc%3Fid%3D1V45Vp3DMijKvPBpxLasuhHWWVRI20kSW%26export%3Ddownload

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
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FORMALIZACAO DE ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

SECRETARIA
: |\' DO PLANEJAMENTO
% GESTAO

GOVERND DO ESTADD DO CEARA

S SEPLAG
ORGAO/ENTIDADE PROTOCO{_O SEPLAG/SEXEC-GES SEPLAG/COGEC SEPLAG/COTEC SEPLAG/COGEC SEPLAG/COGEC
Analisar i . . . Solicitar
. . Verificar Elaborar minuta Analisar minuta .
______ . Verificar —e——__y brocesso,  ______, Analisar I s IR I ———___, assinatura do
Abrir processo . viabilidade do termo de do terno de
16 Suite o assunto verificar processo e técnica e cooperacio cooperacio proponente no
.. g e tramitar viabilidade e elaborar .. .. " termo de
elaborar oficio elaborar técnica e anexar técnica e emitir .
processo elaborar despacho cooperacao
despacho em docx parecer o
despacho técnica
1
1
1
SEPLAG/COGEC CASA CIVIL SEPLAG/SEXEC-GES SEPLAG/COGEC SEPLAG/ASJUR SEPLAG/COGEC SEPLAG/SEXEC-GES
Divulgar ex- .
trat & il Assi trat Analisar o Elaborar o
rato no porta ssinar extrato :
- (¢=====" . [¢===="" . (¢=====" . (¢=====" extratode ¢ ----- extratode  ¢----- Analisar o termo
de compras, en- Publicar o Analisar extrato de publicacao e .. . .
i . . publicacdo e publicacdo e de cooperacao
caminhar cépia extrato no DOE e elaborar oficio elaborar .. .
ebaborar elaborar técnica e assinar
para as partes e despacho
i parecer despacho
arquivar
OBSERVACOES

! Oficio deve conter:

- Qualificacdo do interessado (tipo de administracao: direta, indireta, economia mista, fundacdo ou outros entes publicos);
- Justificativa/motivacao para ter acesso ao sistema do portal de compras.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versao 1.0



LICITACAO PARA REGISTRO DE PRECOS (SOMENTE PARA ORGAOS/ENTIDADES GESTORES DE REGISTRO DE PRECO) S

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

B GESTOR MAXIMO S JURIDICO GESTOR MAXIMO PGE/CENTRAL DE S JURIDICO GESTOR MAXIMO
EEabe EUIDAE ORGAO/ENTIDADE EEEE T ERIIEAE ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE LICITACAO ERas ENIDAEE ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE
Abrir processo Elaborar e ) - ) . .
. L . L) .. ___, Realizar analise ___, . . . N Realizar _--, Realizar andlise ___,
no Suite, Analisar e anexar no Suite, L Assinar minuta . . . .
. . . juridica . alteracoes no juridica e Assinar edital e
elaborar Cl* e autorizar minuta do do edital e . .
13 e elaborar . edital e elaborar elaborar elaborar oficio
anexar processo edital’ e elaborar oficio
e despacho despacho despacho
documentacao despacho

GESTOR MAXIMO GESTOR MAXIMO PGE/CENTRAL DE

LICITACAO

PGE/CENTRAL DE
LICITACAO

JURIDIO

ORGAO/ENTIDADE CASA CIVIL ORGAO/ENTIDADE ORGAO/ENTIDADE

ORGAO/ENTIDADE

ORGAO/ENTIDADE

ORGAO/ENTIDADE

Elaborar ata de

registro de Realizar analise Analisar

preco, solicitar €=~ . €-== Assinar termo €~- L €= Elaborar termo <~ =] Assinar ¢ .

. Publicar termo ) juridica . . documentacao
assinatura dos . de homologacao de homologacao encaminhamen-

de homologacao . e elaborar - s e elaborar

fornecedores e e elaborar oficio do pregao to do parecer

Anexar despacho parecer
documentacio®

JURIDICO GESTOR MAXIMO S JURIDICO : S
T e ORGAO/ENTIDADE T GESTOR MAXIMO CASA CIVIL ORGAO/ENTIDADE
Realizar analise .Elaborarte . Realizar analise Liberar ata de
S assinar o extrato S . .

juridicadaatae ___ . L ___, Juridicado ___ . ——_y Publicaro ___ registrode

Assinar a ata e da ata de Analisar extrato
e elaborar . extrato da ata extrato da ata preco no
elaborar registro de . e elaborar ) ..
despacho para de registro de .. de registro de Licitaweb e
i despacho preco (anexar oficio .
assinatura do preco e elaborar preco arquivar
o docx) e elaborar
Gestor Maximo despacho processo
despacho

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacido da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em agosto de 2023
Versao 1.0



— SECRETARIA

LICITACAO PARA REGISTRO DE PRECOS (SOMENTE PARA ORGAOS/ENTIDADES GESTORES DE REGISTRO DE PRECO) SEPLAG | (§ | posanto ="

1" GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

OBSERVACOES

* A Cl deve conter:

- Objeto e justificativa;
- Modalidade;

- Fundamentacao legal;
- Demandante.

2 Documentos necessarios:

- Termo de referéncia;

- Mapa de pesquisa de preco com as propostas;
- Relatério consolidado do Planejamento.

* Documentos necessarios:
- A minuta do edital deve conter os anexos conforme os modelos da central de licitacoes;

* Documentos necessarios:

- Propostas dos arrematantes;
- Pedidos de esclarecimentos;
- Impugnacoes;

- Recursos administrativos.

* Documentos necessarios:

- Minuta do termo de homologacéo (em docx);

- Publicacao do resultado da licitacao;

- Documentos do Compranet (homologacao e resultado do fornecedor).

¢ Documentos necessarios:
-Termo de homologacao publicado e minuta da Ata rubricada no processo.

Observacao: Fluxo para 6rgao/entidade gestor de registro de preco.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em agosto de 2023
Versao 1.0



SANSAO ADMINISTRATIVA () R Ao

~.r>" GOVERMOD DO ESTADO DO CEARA

ORGAO/ENTIDADE SEPLAG/PROTOCOLO SEPLAG/COGEC

Analisar, registrar

; o penalidade no
Ab”_r processono ________ » Verificar assunto  —---——__ > d q
Suite, elaborar : cadastro de
o e tramitar
oficio com fornecedores, dar
. processo .
solicitacdo e anexar ciéncia ao
~ 1 .
documentacao interessado e
arquivar processo
OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Oficio solicitando o registro da penalidade no cadastro do fornecedor contendo motivo (no caso de inidoneidade e impedimento de licitar e
contratar), nome da empresa, CNPJ e tipo de sansao;

- Documento de formalizacdo da penalidade publicado no DOE (a publicacdo no DOE em caso de idoneidade e impedimento de licitar e contratar.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacio da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em junho de 2023
Versao 1.0
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