UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
e PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: Pro-reitoria de Administracao
Processo: [PROAD] 09 Emitir Portaria de Pregoeiro e equipe de apoio

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Designar pregoeiro e equipe de apoio.

Pregoeiro: é responsavel pela conducao da fase externa do pregao, sendo-lhe conferido amplo
rol de competéncias, entre as quais, o recebimento de propostas e lances, a analise de sua
aceitabilidade e classificagcdo, bem como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao
licitante vencedor quando ndo forem interpostos recursos.

Equipe de apoio: tem a fung¢do de auxiliar o pregoeiro na condugao do procedimento
licitatério, cabendo a ela, auxiliar o pregoeiro em todas as fases do processo licitatério.

2. Quem sao os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Pro-reitoria de Administracdo, Pré-reitor de Administracao, servidores nomeados e Diario
Oficial da Unido

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagdes

Encerramento da vigéncia da portaria de pregoeiro e equipe de apoio

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?

Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagdo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Anualmente é feita nova portaria de pregoeiro e equipe de apoio, em virtude de o prazo de
vigéncia deste tipo de portaria ser de apenas 1 (um) ano.

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?
Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Portaria emitida e entregue aos servidores nomeados

6. Qual a "saida" do processo?

Saida é o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Portaria emitida

7. Quais sdao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e  Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
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e  Por que: Qual a necessidade da realizagéo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
e  Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entreqga no protocolo (por
que);
e O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

- Pré-reitor de Administragao designa servidores para comporem a portaria;
- PROAD emite a Portaria com os servidores designados;
- Pré-reitor de Administracdo assina a portaria de pregoeiro e equipe de apoio;

- PROAD entrega uma via da portaria aos servidores nomeados e em outra via coleta a
assinatura dos servidores com a confirmacao do recebimento;

- PROAD faz a publica¢do no Didrio Oficial da Unido

- Didrio Oficial da Unido faz a publicacao.




