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OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Gestao de Residuos de Laboratério” tem como objetivo promover os
tramites para a contratacdo de empresa e acompanhamento do trabalho de coleta,
transporte e destinagdo de residuos perigosos gerados a partir de atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, inovagéo e prestacao de servigo da instituicio.

DEFINIGOES E SIGLAS

DFIN - Divisdo de Financas

DComp - Divisdo de Compras

DVOR - Divisdo de Orcamento

DPREG - Divisao de Pregbes

DC - Divisdo de Contratos

NCOBP - Nucleo de Controle de Ordens Bancarias e Pagamentos
SEI - Sistema Eletrénico de informacbes

SisLab - Sistema de Laboratérios

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Atividade Descrigao da atividade
1 Levantar demanda Chefia do Sistema | A chefia do SisLab realiza
de Laboratérios levantamento da necessidade
(SisLab) de descarte de residuos
perigosos de acordo com a
geragao proveniente de

atividades de ensino, pesquisa,
extensao, inovacao e prestagao
de servico da instituicao,
demandando contratagdo de
empresa especializada.

2 Solicitar Dotagao Chefiado SisLab | A chefia do SisLab solicita
orcamentaria dotacdo orcamentaria a Divisao
de Orgamentos (DVOR) para
custeio anual do contrato.

3 Processar Dotagao DVOR A DVOR processa a solicitagao
orcamentaria e libera a dotagdo orcamentaria.
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4 Confeccionar Chefia do SisLab | A chefia do SisLab confecciona
documentos os documentos para o processo
de contratagdo da empresa, os
quais sado: pedido de compras,
justificativa, pesquisa de pregos,
termo de referéncia (construido
com auxilio do Conselho Gestor
do Sistema de Laboratérios) e
estudo técnico preliminar, e
envia via SEIl para Divisdo de
Compras (DComp).

5 Analisar documentos DComp A DComp analisa 0s
documentos para contratacio
da empresa.

Se o0s documentos estiverem corretos o processo segue para a atividade 6, se
necessitarem de correcéo, o processo retorna para a atividade 4.

6 Abrir processo no SEI DComp O processo no SEI é aberto
pela DComp, onde séo
inseridos o pedido de compra e
Seus anexos.

7 Analisar Pro-reitor de O Pro-Reitor de Planejamento,
abertura de Planejamento, Administragdo e Infraestrutura,
pregao Administragcao e que €& o ordenador de

Infraestrutura despesas, autoriza o processo
e encaminha para a Divisao de
Pregdes (DPREG) através de
despacho no processo.

Se o ordenador autorizar o processo segue para as atividades 8 e 9, se nao autorizar, o
processo retorna para a atividade 4.

8 Redigir a Divisao de A DC redige a minuta do
Minuta do Contratos (DC) contrato, conforme legislagcéo
Contrato vigente.

9 Redigir Minuta do DPREG A DPREG elabora a minuta do
Edital Edital, onde é inserido o Termo

de Referéncia e seus anexos.
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10 Analisar e emitir Procuradoria A Procuradoria Federal -
parecer Federal - UNIPAMPA emite parecer para
UNIPAMPA dar prosseguimento ao

processo. O parecer € um
instrumento que relata a
legalidade do processo.

11 Atender apontamentos | Chefia A chefia do SisLab atende aos
do apontamentos  feitos  pela
SisLab Procuradoria Federal -
UNIPAMPA.
12 Publicar edital DPREG A DPREG publica o edital no

Diario Oficial da Uniéo.

13 Esclarecer duvidas Chefia A chefia do SisLab fica
sobre 0 TR do responsavel por atender as
SisLab empresas postulantes e

interessadas em relacdo a
duvidas especificas sobre o
Termo de Referéncia e seus

anexos.
14 Comunicar DPREG A DPREG comunica o SisLab
encerramento de do encerramento do prazo para
prazo postulacdo de propostas e

inicio do prazo para emissao
de parecer técnico.

15 Emitir Parecer Chefia Ap6s o sistema ranquear as
Técnico do propostas, a chefia do SisLab
SisLab emite o parecer técnico de

aceitacdo da proposta mais
vantajosa, conferindo se a
proposta da empresa licitante
esta  com as mesmas
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caracteristicas e especificagdes
do objeto a ser contratado.

16

Lancgar pareceres
no sistema

DPREG

A DPREG lancga o parecer de
aceite ou recusa no sistema
Comprasnet.

17 Analisar Chefia A chefia do SisLab realiza a
Habilitacao do habilitacdo técnica da empresa
Técnica SisLab vencedora, verificando se a

mesma possui as exigéncias
de contratagdo que constam no
Termo de Referéncia. O aceite
é feito por meio de formulario
inserido no processo SEI.

18 Lancar habilitacao DPREG A DPREG langa no sistema a
técnica no sistema habilitacéo técnica do

fornecedor no sistema
Comprasnet.

19 Abrir prazo para DPREG A DPREG abre prazo recursal

recurso

Solicitar resposta
recursal

DPREG

Havendo interposicao de
recurso, 0 pregoeiro estabelece
prazos de resposta e encaminha
ao solicitante o pedido de
julgamento.

Julgar recurso

Chefia do SisLab

A chefia do SisLab analisa o
recurso e o julga procedente ou
improcedente, emitindo parecer
para a DPREG.
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22 Adjudicar o pregao Pré-Reitor de O Pro-Reitor de Planejamento,
Planejamento, Administracdo e Infraestrutura,
Administracao e ordenador de despesas,
Infraestrutura adjudica o pregdo no sistema
comprasnet.
23 Homologar o pregao Pro-Reltor de O ordenador de despesas
Plar_meljamenjto, homologa o pregédo no sistema
Administracao e
comprasnet.
Infraestrutura

24 Solicitar empenho Chefia do SisLab | A chefia do SisLab solicita o
empenho a DC, conforme valor
liberado na dotacao
orcamentaria.

25 Emitir empenho DC A DC emite a nota de empenho
para liquidacdo e pagamento
das notas fiscais do contrato.

26 Contratar empresa DC A DC gmite contrato e assinam

eletronicamente o documento o
representante da contratada e
o] representante da
universidade (reitor),
juntamente com as
testemunhas de cada parte.

27 Publicar no DOU DC A DC publica no diario oficial

um extrato do contrato firmado
entre a contratada e a
universidade.

28 Indicar os Fiscais do Chefias Locais de | Os campi, através das chefias
contrato Laboratorio locais de laboratério, indicam os
fiscais técnicos e administrativos

a chefia do SisLab.
29 Elaborar minuta da Chefia do SisLab A chefia do SisLab elabora a
portaria minuta e envia ao Gabinete para
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confeccdo de portaria de
designagdo dos Fiscais do

Contrato.
30 Cadastrar os fiscais Chefia do SisLab A chefia do SisLab cadastra os
técnicos fiscais técnicos no sistema da

Fepam para elaboragdo do
Manifesto de Transporte de

Residuos (MTR).
31 Solicitar coleta Fiscais de contrato | Com excecdo do campus
Uruguaiana, que coleta

semanalmente, em todas as
outras unidades contempladas
no contrato, o fiscal do contrato,
deve agendar a coleta com a
empresa através do envio da
Ordem de Servigo.

32 Preencher a Ordem de | Fiscais do Contrato | Os fiscais do contrato
Servigo encaminham a chefia do SisLab
a ordem de servigco utilizada
para a solicitacdo da coleta.

33 Fiscalizar coleta Fiscais do Contrato | Os fiscais do contrato do
campus onde a coleta ¢
realizada acompanham a
atividade, verificando se a
mesma ocorre em conformidade
com o contrato.

34 Relatar Fiscais do contrato Os fiscais do contrato relatam a
intercorréncia intercorréncia aos gestores do
contrato para providéncias

35 Providenciar corregcbes | Chefia do SisLab A chefia do SisLab, como
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junto a contratada

gestora do contrato, toma as
providéncias junto a empresa
contratada para correcdo dos
problemas.

de Ordens
Bancarias e
Pagamentos

(NCOBP)

36 Acompanhar o sistema Chefia do SisLab | A chefia do SisLab acompanha
Fepam no sistema FEPAM as
documentagdes referentes as
coletas, transporte e destinacéo
final dos residuos perigosos.
37 Abrir processo para Chefiado SisL,ab | A chefia do SisLab abre
pagamento processo no SEI e anexa todos
os documentos necessarios
para pagamento das notas
fiscais, enviando o processo a
Divisao de Finangas (DFIN).
38 Liquidar Notas Fiscais DFIN A DFIN realiza a liquidagao das
(NFs) NFs.
39 Pagar as NFs Nucleo de Controle | O NCOBP realiza o pagamento

das NFs.

40 Analisar viabilidade de
renovagao do contrato

Consultar as partes
sobre interesse na

renovagao

DC

A DC analisa a viabilidade de
renovacgao do contrato conforme
clausulas do termo de referéncia
e legislagdo, e avisa com
antecedéncia a chefia do SisLab
para providenciar a
documentacgao.

A DC consulta os participes do
contrato sobre interesse na
renovagado do mesmo.
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42 Encerrar contrato DC A DC realiza o encerramento do
contrato no processo.

43 Confeccionar Chefia do SisLab | A chefia do SisLab confecciona
documentagao os documentos para o processo
de renovagdo do contrato, os
quais sao: relatério de execugao
do contrato, justificativa de
continuidade do servicgo,
pesquisa de preco, aceite da
empresa da prorrogagdo do
contrato, dotacdo orcamentaria
e reajuste de preco quando
previsto em contrato,

e envia para DC através de
processo SEI.

44 Emitir parecer Procuradoria A Procuradoria Federal -
Federal - UNIPAMPA emite parecer para
UNIPAMPA dar prosseguimento ao

processo. O parecer € um
instrumento que relata a
legalidade do processo.

45 Atender apontamentos Chefia do SisLab A chefia do SisLab atende aos
apontamentos  feitos  pela
Procuradoria Federal -
UNIPAMPA.

46 Celebrar termo aditivo DC A DC realiza a celebragao do

termo aditivo do contrato.

47 Publicar no DOU DC A DC publica o termo aditivo no
Diario Oficial

Encerramento do processo
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INFORMAGCOES COMPLEMENTARES
Ao longo do processo, algumas atividades sao desenvolvidas de maneira continua. A
seqguir, sdo descritas estas atividades para melhor entendimento do processo.

Direcionar manejo Chefia do SisLab e A chefia do Sislab e as Chefias Locais
de residuos Chefias Locais de | orientam e divulgam as regras para manejo
Laboratdrio e descarte dos residuos laboratoriais via

e-mail, sites eletrénicos, documentos
oficiais e sistemas institucionais.

Orientar fiscais de Chefia do SisLab e A chefia do SisLab e as Chefias Locais
contrato Chefias Locais de | orientam os fiscais quanto a documentagao
Laboratério necessaria e acesso ao Sistema FEPAM

via e-mail, sites eletrénicos, documentos
oficiais e sistemas institucionais.

Prestar informacoes Chefia do SisLab A Chefia do SisLab responde a quaisquer
e-mails, mensagens e questionamentos da
comunidade académica e da empresa
contratada acerca do servigo.

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Liane Santariano Sant Anna

E-mail | lianesantanna@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | -

Lider de Melhoria Liane Santariano Sant Anna

E-mail | lianesantanna@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | -
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