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1. INFORMAC@ES DO PROCESSO
Objetivo do processo

Este processo consiste no conjunto de procedimentos realizados pela Geréncia de Nutricdo
(GENUT), que antecedem o processo licitatdrio, para aquisicdes de alimentos ou insumos, ou contratagdes

de empresas terceirizadas para prestacdo de servicos no ramo da alimentacao.
Informag¢Oes complementares

O processo objetiva delinear e padronizar a forma de organizacdo da Geréncia de Nutricdo

(GENUT) no tocante aos procedimentos preliminares para aquisicoes e contratacdes

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente de Nutri¢do Geréncia de Nutricdo | (48) 3664-5865 genut@sap.sc.gov.br
Interessados

e Secretaria de Estado da Administragdo Prisional e Socioeducativa:

o Departamento de Policia Penal (DPP);
o Departamento de Administracdo Socioeducativa (DEASE);
o Unidades prisionais e socioeducativas.

o Fundo penitenciario;

® Pessoas privadas de liberdade;

e Sociedade
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Atores envolvidos

e Diretoria de Administracao e Financas:
e Geréncia de Nutrigdo.
o Departamento de Policia Penal (DPP);
e Departamento de Administracdo Socioeducativa (DEASE);
e Unidades prisionais e socioeducativas;
e Nutricionistas;

e Prestadores de servicos / fornecedores

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe);

e Sistema de Identificagdo e Administracdo Penal (i-PEN);
e Sistema de Informagdes Socioeducativo (SISE);

e Planilhas Excel;

e Word;

e Whatsapp;

e Google;

e Portal de compras do governo federal e banco de precos.

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei 14.133/2021 (LicitagBes e Contratos);
e Instrucdo Normativa 16/2022 SEA;

e Resolugdo 600/2008 CFN;

e Resolucdo 216/2004 ANVISA.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.cloud.camunda.io/share/32ebcd0a-61d6-4db9-bdcb-d9470e54e699

Pagina2de5

[ —

N P4g. 02 de 05 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00077355/2023 e o c6digo VLI2D963.


https://modeler.cloud.camunda.io/share/32ebcd0a-61d6-4db9-bdcb-d9470e54e699

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SAP/DIAF/GENUT

1. Necessidade de licitar

2. Verificar objeto

e Em casos de alimentagdo ou insumos, o rito segue normalmente a partir da atividade n2 3, porém,
se tratando de terceirizacdo, o processo segue a partir da atividade n? 12, considerando a
dispensabilidade de anuéncia da DIAF, visto que, neste caso, ja parte dela a decisdo de terceirizar.
3. Elaborar oficio

e Contendo a justificativa, o resumo da solicita¢do, os itens e as quantidades necessarias.
4. Cadastrar processo SGPe

Logado no SGPe, cadastrar processo digital;

* Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Em caso de alimentacdo:
o ASSUNTO: 10012 - Aquisi¢des e ContratagoOes;
o CLASSE: 10013 - Aquisi¢des e Contratagdes;
o Em caso de insumos: o ASSUNTO: 710 - Aquisicao;
o CLASSE: 710 - Aquisicdo; o Setor de competéncia: SAP/GENUT;
o Interessado: SAP;
o Detalhamento do assunto: Descrever o objeto;
o Controle de acesso: Publico;
O Assinatura: Gerente de Nutrigdo.

5. Encaminhar a DIAF

SAP/DIAF
6. Analisar solicitagdo
7. Emitir parecer acerca da solicitacao
SAP/DIAF/GENUT
8. Verificar parecer
a) Em caso de parecer desfavoravel:
9. Informar requerente
e Caso a demanda tenha sido solicitada por terceiros.

10. Arquivar processo SGPe
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Parecer desfavoravel (solicitagdo negada)
b) Em caso de parecer favoravel:
Elaborar documento de oficializacdo da demanda
Realizar estudo técnico preliminar — ETP
Elaborar termo de referéncia
¢ As informacgdes acerca do quantitativo de internos sdo retiradas do i-PEN/SISE
Termo de referéncia para nutricionistas/direcdo das unidades
e Solicitando quantitativos com relagdo nominal dos servidores (administrativos/plantonistas).
Prazo de retorno da unidade (5 dias)
Inteirar-se acerca do retorno dado
Realizar adequagdes no termo conforme levantamentos
Enviar para empresas o termo de referéncia
¢ Via e-mail, solicitando orcamento.
e O prazo de envio dos orcamentos é de 10 dias.
e Obs.: Enquanto sdo realizados os tramites para coletar orcamentos das empresas, a Geréncia,
paralelamente a isto, encaminha o termo de referéncia para anuéncia do departamento
responsavel (DPP ou DEASE), conforme descrito nas atividades n2 20 e 21.

Cadastrar documento no SGPe

Logado no SGPe, cadastrar documento digital;

* Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

21.

22.

ASSUNTO: 878 - Processo licitatorio;

CLASSE: 878 - Processo licitatorio;

Setor de competéncia: SAP/GENUT;
Interessado: SAP;

Detalhamento do assunto: Descrever o objeto;
Controle de acesso: Publico;

Assinatura: Gerente de Nutrigdo.

O O O O O O O

Encaminhar ao departamento responsavel

e Com o termo de referéncia para anuéncia do departamento.

e Obs.: Para o processo prosseguir, sdo necessarias duas coisas:
o Concessao de anuéncia no Termo de Referéncia por parte do departamento responsavel;
o Recebimento dos orgamentos solicitados as empresas.

Montar planilha de valor de referéncia

e Com os orcamentos recebidos.
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e A pesquisa de preco deve seguir a IN 016/SEA/2022.

e Seguir modelo “Planilha de Orcamento — Valores de Referéncia”

23. Elaborar informagdo conforme normativa 16/2022
e Para justificativa da planilha de valor de referéncia.
e Seguir modelo “Instrucdo de Pesquisa de Precos (IN 016/SEA/2022)".
24. Elaborar planilha de comparativo de pregos
e Licitacdo anterior x nova licitacdo.
e Seguir modelo de planilha “Licitagdo anterior x nova licitagao”
25. Encaminhar processo de origem para DIAF
e Obs.: Em alguns casos, apds o encaminhamento para licitar, a Comissdao Permanente de Licita¢Oes
(CPL), havendo inconsisténcias, podera devolver o processo para correcoes.
SAP/DIAF
26. Receber processo

27. Procedimento licitatorio preliminar concluido

3. HISTORICO DE REVISOES

Versédo Responsavel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data

01/2023 Arthur de Oliveira da Silva 18/07/2023 | 12 versdo da Instrugdo de Trabalho referente

Gladisele Maria Cardoso ao processo: Realizar procedimentos
preliminares para aquisicdes e contratacdes
na GENUT.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificacdo: VLI2D963

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

GLADISELE MARIA CARDOSO (CPF: 024.XXX.322-XX) em 17/05/2024 as 15:36:28
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:04:03 e vélido até 23/05/2122 - 15:04:03.
(Assinatura do sistema)

MARCELA RUTKOSKY PACHECO (CPF: 042.XXX.899-XX) em 17/05/2024 as 15:54:57
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:37:24 e vélido até 13/07/2118 - 14:37:24.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFQXzIwWMTQwXzAwMDc3MzU1Xzc30DEOXzIwWMjNfVkxJMKkQ5NjM= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00077355/2023 € 0 c6digo VLI2D963 ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




