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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROGRAMA 1 — QUALIDADE NA APLICACAO DOS RECURSOS PUBLICOS

FLUXO DO ACOMPANHAMENTO DAS LICITAGOES MUNICIPAIS

FASE 3

ACOMFPANHAMENTO DE

ENTREGA DE PROCUTOS OU
SERVICOS

LEGENDA DE FLUXOGRAMA
- Processo - Proximafase
‘ Decisao - Fim do processo

- Elaboracio de relatdrio - Cadastro de informacdes no SIM
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m » ) ANALISE E ACOMPANHAMENTO DE EDITAIS

FLUXOGRAMA DE MONITORAMENTO DAS LICITAGOES @

Enviar e-mail aos Selecionar editais
fornecedores que serdo
cadastrados no acompanhados em
SIM todas asfases

Pesquisartodos os 100%
editais publicados dos editais
no municipio

Analisar o edital

Edital SIM Realizar Pesquisa
retificado com . demercado
corregdes do
Gestor Publico
Comunicarnao
Manifestagio Enviar oficio a conformidade ao
da Camara Camara de Gestor Piiblico

Vereadores

SIM

Agendar
voluntario para

—_— acompanhar
certame

Registrar
resultado

Acompanhar o

processono Enviar oficio ao

SRR Ministério Piiblico
Legislativo i i
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. d Enviar e-mail aos Selecionar editais
FZ?M_I“B[::_ n:“ 100% fornecedores que serao Ii dital
editais publicados doseditais cadastrados no acompanhadosem Analisaro edita

no municipio

SiM todas as fases

Realizar Pesquisa
de mercado

O OS deve pesquisar todos os editais publicados pelo municipio. Normalmente, é
possivel encontrar os editais no site da prefeitura, porém, caso o municipio ndo possua
site, verifiqgue o quadro de avisos do 6rgao e o Didrio Oficial do Municipio ou do Estado,
ou mesmo no site do TCE do seu Estado.

As modalidades de edital que sdo lancados pelo municipio induem: atos de dispensa,
atos de inexigibilidade, carta convite, concorréncia publica, leildo, pregdo eletrbnico,
pregdo presencial e tomada de preco. Mais informacGes sobre as modalidades, veja o
Manual de Licitagdes no portal do OSB.

Todos os editais publicados pelo municipio devem ser cadastrados pelo OS no SIM. O
total de editais cadastrados servird como referéncia para que o OS avalie seu
desempenho no Relatério Quadrimestral. Apds realizar o cadastramento do edital,
enviar e-mail aos fornecedores cadastrados.

A selecdo dos editais a serem acompanhados fica a critério do OS. No entanto, o OSB
recomenda que se considerem os seguintes pontos:

* Valordo edital

* Denuncia de irregularidade

* Objeto/complexidade

* Limitadores de concorréncia

* Experiéncia anterior

O 0SB também recomenda que a analise do edital seja feita por 2 profissionais: um
com conhecimento com conhecimento juridico, que analisara aspectos relacionados a
cumprimento dos aspectos legais (adequacdao da modalidade, descritivo, prazos). E
outro com conhecimento contdbil, que analisard aspectos relacionados ao preco
maximo, quantidades/estoque, necessidade da aquisi¢do (incluindo acompanhamento
da entrega e do pagamento), analise que considera pesquisa de mercado, para verificar
0s pregos praticados no comércio.
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De qualquer forma, o OSB fornece na capacitagdao os check-list por modalidade de
licitacdo, para facilitar o trabalho dos OS na andlise dos editais, a luz da Lei.

voluntario para

Oficio

Comunicar ndo

conformidade ao
Gestor Piblico
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Agendar

acompanhar
certame

Registrar
resultado

NAO

Se houver legalidade no edital, o OS
agendard voluntdrios para particdpar do
acompanhamento do certame dos editais
analisados conforme data e hordrio
previstos.

Sendo essas atividades feitas e resultados
registrados no SIM, um relatdrio podera ser
gerado no sistema e o processo ird para a
Fase 2 (acompanhamento do certame). As
informagdes contidas nesse relatério serao
utilizadas na elaboragdo do Relatério
Quadrimestral, que devera ser apresentado
ao OSB e a comunidade como forma de
prestacdo de contas da atuagao do OS.

No entanto, se ndao houver legalidade no
edital publicado, o OS deve enviar o
apontamento de ndo conformidade ao
Gestor Publico por meio de um oficio.
Qualquer oficio enviado pelo OS aos érgaos
publicos deve ser cadastrado no SIM para
que haja acompanhamento do processo e
avaliacdo do OSB sobre a atuacdo do OS,
sendo incluido no relatério quadrimestral.
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¥

st Edital

: SIM
ret\ﬂ(admu com
corregdesdo

Gestor Publico

Enviar oficio a
Camara de
Vereadares

Oficia
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Apos ter enviado oficio apontando indicios
de irregularidades no edital, o OS deve
aguardar uma manifestacdo do Gestor
Pudblico, que devera corrigir o edital e
republica-lo.

Se o Gestor Publico corrige a ndo
conformidade do edital, as correcdes feitas
devem ser cadastrados no SIM e o
Observatério  Social deve analisar
novamente o edital publicado com as
corregoes.

Porém, se o Gestor Publico ndo corrige o
indicio de irregularidade dentro do prazo
estipulado, um oficio serd enviado a Camara
Municipal. Esse oficio também deverd ser
cadastrado no SIM.

Apds ter enviado a Camara um oficio
apontando irregularidade no edital, o OS
deve aguardar uma manifestacdo da
mesma. Se a Camara se manifesta, essa
manifestacdo deve ser cadastrada no SIM.

A partir dai, pode ser criado um novo edital
que serd novamente analisado pelo OS ou o
processo licitatério poderd ser suspenso.

Caso a Camara ndo se manifeste, o OS
devera enviar um oficio ao Ministério
Publico, relatando o ocorrido.

Quando o oficio é enviado ao Ministério
Publico, termina o trabalho do OS.

No final desse processo, um relatdrio
poderd ser gerado pelo SIM e as
informagbes ali presentes comporao o
Relatério Quadrimestral a ser apresentado
ao OSB e a comunidade.
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Analisar o edital Dependendo de alguns fatores como:
- valor muito elevado do edital

- histérico de irregularidades no mesmo @
objeto ou secretaria

- urgéncia da compra (medicamentos ou

merenda escolar, por ex.)

if 5 , ey .
M O OS poderd emitir expediente ao

Ministério Publico ao mesmo tempo que o
faz paraa Camara Municipal.

Ou até mesmo providenciar a impugnacao
do edital para depois discutir os méritos,

sempre com embasamento legal e apoio
juridico de algum profissional.

Acompanhar o
processono
Legislativo

Enviar oficic ao
Ministé rio Pablico
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| E » > ACOMPANHAMENTO DE CERTAMES

FLUXOGRAMA DE MONITORAMENTO DOS CERTAMES

Identificar 5 Analisar
Verificar se
empresas que documentos

o envelopes estdo
participam do T apresentados
certame pelas empresas

Voltarparao OS e
relatarando
conformidade a
equipe

Preparar oficio Comunicarnao
sobrea ndo conformidade ao
conformidade Gestor Piiblico

3IM Manifestacdo

do Gestor
Publico

Acompanhar o Manifestagdo
daCamara

processono
Legislativo

Enviar oficio ao
Minist ério Piblico
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Enviar oficio a
Oficio Camara de
Vereadores

SOCIAL DO BRASIL

O,

Registrar
resultado

Ide ntificar Analisar

Verificar se
Empresas que documentos
participam do lacradas apresentados
certame pelasempresas

envelopes estao

O OS deve anotar quais empresas estdo participando do
certame. Depois deve acompanhar todas as etapas do
certame: abertura dos envelopes, conferéncia de
documentacdo, manifestacbes dos participantes e
comportamento da comissao de licitacdo. 4

O OS deve verificar os envelopes entregues pelas empresas
participantes, analisar se as empresas entregaram todos os
documentos corretos e com prazo de validade cumpridos.

Quaisquer irregularidades devem ser anotados em um check-
list conforme a modalidade do edital. Solicite ao OSB os
diferentes check-list existentes para cada modalidade de
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edital. Eles ttm o formato conforme figura ao lado.

Registrar
resultads

oot
e

Se houver legalidade no certame, o OS deve cadastrar o resultado no SIM, anexando a

Voltar paraoc 0S e

Preparar oficio Comunicar nao
sobre ando conformidade ao Oficio
conformidade Gestor Piablico

relatar anae
conformidade a
equipe

ata do certame. A partir dai, deverd ser gerado um relatério que ird compor o
Relatdério Quadrimestral do OS. Passa-se entdo para a Fase 3 (Acompanhamento de
entrega de produtos ou servigos).

Porém, se ndo houver legalidade no certame, o fundonario (ou voluntdrio) que esta
acompanhando o certame deve tomar nota para depois relatar as ndao conformidades a
diretoria do OS.

O OS deve orientar seus voluntarios a ndo fazerem nenhum tipo de manifestacao
durante o certame sem antes falar com o OS (salvo que seja integrante da diretoria,
com experiéncia em licitagdes). E vedado ao voluntario falar em nome do OS sem
prévia autorizagao (conforme Cédigo de Conduta).

O OS deve preparar um oficio com as ndo conformidades identificadas durante o
certame e envia-lo ao Gestor Publico. E preciso cadastrar o oficio enviado no SIM para
que possa ser acompanhado.
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Manifestacio
doGestor
Pablice

Acompanharo
Processo no
Legislative

Enviar oficio a
Oficio Camara de
Vereadores

FManife stagio
daCamara

Enviar oficio an
Ministé rio Pablico

Se, apds o oficio enviado, o Gestor Publico corrigir a ndo conformidade do certame,
essas correg¢des devem ser cadastrados no SIM e o OS deve acompanhar o novo
processo licitatério caso haja. Porém, caso ndo haja um novo processo licitatorio,
termina o trabalho do OS.

Se o Gestor Publico ndo corrige as ndo conformidades do certame, um oficio relatando
o fato deve ser enviado a Cdmara e cadastrado no SIM. Se a Camara se manifestar, sua
resposta deve ser cadastrada no SIM e o OS deve acompanhar o processo no
Legislativo.

Caso a Camara nao se manifeste, o OS deve enviar um oficio ao Ministério Publico e
cadastrar o mesmo no SIM. Apds esse procedimento, termina o trabalho do OS. Um
relatério devera, entdo, ser gerado pelo SIM e as informacGes ali presentes comporao o
Relatdrio Quadrimestral a ser apresentado ao OSB e a comunidade.

Dependendo de alguns fatores como:

- valor muito elevado da licitagao

- histdrico de irregularidades no mesmo objeto ou secretaria

- urgéncia da compra (medicamentos ou merenda escolar, por ex.)

- sérias irregularidades ocorridas durante o certame

O 0OS podera emitir expediente ao Ministério Publico ao mesmo tempo que o faz paraa
Camara Municipal.

Ou até mesmo providenciar a impugnacao do processo licitatério para depois discutir
0s méritos, sempre com embasamento legal e apoio juridico de algum profissional.

Rua Heitor Stockler de Franga, 356, Sala 304 - Centro Civico | 80.030-030 | Curitiba - PR
41 3307-7058 | osb@osbrasil.org.br

; B—



\ ‘_——
Observatorio

SOCIAL DO BRASIL

Sistema de Franquia Social

I } )m ACOMPANHAMENTO DE ENTREGAS

FLUXOGRAMA DE MONITORAMENTO DAS ENTREGAS

Acompanhar

entrega e conferir Registrar
especificages do resultado

contrato

Orientar o Comilicatatio Manifestagdo

Servidor Piiblico a Canbar st e ae do Gestor
devolver o Publico

Gestor Piiblico
produto/servigo

Enviar oficio a Acompanhar o
processono

Legislativo

Manifestagdo

Camarade Oficio da Camara

Vereadores

Enviar oficio ao
Ministério Piblico

Clheck-List de Acompanhomento. do Certarme:

Acompanhar

entregae conferir Registrar
especificagiesdo resultado

contrata

Orientaro
Servidor Piblicoa
devolvero
produtaservico

Comunicarndo
conformidade ao Oficio
GestorPiblico

O OS deve acompanhar a entrega dos H

produtos/servicos licitados, conferindo o

contrato firmado entre fornecedor e Orgio L

Publico com o que estd sendo entregue. O gl

check list preenchido na Fase 2 pode auxiliar
nessa atividade, além do termo de referéncia
do edital.
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Se a entrega do produto/servico estiver de
acordo com o licitado, o resultado deve ser
cadastrado no SIM, o que fard parte do
relatério quadrimestral.

Porém, se houver irregularidades na entrega,
o OS deve orientar o Servidor Publico a
devolver o produto/servico e deve enviar um
oficio ao Orgdo Publico apresentando essa
orientacdo. Esse oficio também deve ser
cadastrado no SIM.

sIM
Haniestagin
do Gestar
Pilico

Nio

Acompanharo
processono
Legislativa

Manife stacao
daCamara

Enviar oficio ao

\ ”‘__4
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Se o Orgdo Publico se manifestar sobre
a ndao conformidade na entrega do
produto/servico, essa manifestacdo
deve ser cadastrada no SIM e o OS
deve acompanhar novamente a
entrega dos produtos/servicos.

Porém, se o Orgdo Publico ndo se
manifesta, um oficio relatando o fato

deve ser enviado a CAmara e cadastrado
no SIM.

Se a Camara se manifesta, essa
manifestacdo deve ser cadastrada no
SIM e o OS deverd acompanhar o
processo no Legislativo.

Porém, se a Cdmara ndo se manifesta,
o OS deve enviar um oficio ao
Ministério Publico. Apds esse envio,
termina o trabalho do OS.

(Da mesma forma que nas fases
anteriores, se o caso for grave, o OS

pode enviar oficio ao MP concomitante
ao enviado a camara)

Relatérios sdao gerados pelo SIM sobre
as etapas finais desse processo. As
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informagbes contidas nestes relatdrios
fardo parte do Relatdrio Quadrimestral.
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