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ATRIBUICOES DOS PREGOEIROS

a)

b)

Receber da Direcdo do DPL e analisar os processos de compra de materiais de
consumo, materiais permanentes e servi¢os, identificando possiveis gargalos que
possam atrapalhar o andamento do pregédo e, se for o caso, recomendando
ajustes/revisdes com o intuito de garantir o sucesso do certame;

Encaminhar o processo licitatorio sob a modalidade pregdo para a emissao da portaria
de designacao da equipe de apoio que ir4 participar do certame, para ciéncia e posterior
remessa para analise da Procuradoria Federal, visando a emissao do parecer quanto

aos aspectos juridicos;

c) Verificar o parecer da Procuradoria Federal, acatando sua sugestdo quando achar

d)

f)
9)

h)

conveniente para a Administracdo ou levando-a para debate junto a Dire¢cdo do DPL,
objetivando alinhar o Edital e seus Anexos de maneira que se alcance o resultado
esperado para os interesses da Administracao;

Estudar o Edital, antes da abertura da sessédo do pregao, para saber exatamente o que
pode ser solicitado ao licitante, sem se deixar conduzir Unica e exclusivamente pelos
pedidos da equipe de apoio, que por falta de conhecimento ou intransigéncia, podem
prejudicar o bom andamento do pregao;

Solicitar a Divisdo de Apoio Administrativo do DPL o agendamento do certame e sua
publicacdo nos meios oficiais;

Fazer contato com a equipe de apoio para informar a data de abertura do certame;
Responder a possiveis questionamentos quanto ao Edital e seus Anexos, encaminhando
a equipe de apoio aqueles que forem de ordem estritamente técnica, visando obter o
retorno e/ou esclarecimentos cabiveis para retornar ao licitante impetrante as respostas
pertinentes;

Receber, analisar e responder a possiveis impugnacdes quanto ao Edital e seus
Anexos, contando com o apoio da equipe de apoio quando estas forem motivadas por

guestdes técnicas concernentes ao objeto do certame;


http://www.ufsc.br/cpl

J)

K)

Cumprir com rigor e pontualidade os ritos e horarios referentes a abertura e conducéo do
certame no sistema COMPRASNET,;

Analisar as razfes e contrarrazdbes em caso de interposicdo de recurso por parte de
quaisquer licitantes, dando resposta quanto ao respectivo posicionamento;

Adjudicar o objeto/itens aos licitantes de melhor proposta e que atenderam plenamente
as exigéncias e especificacdes do Edital e seus Anexos;

Inserir os documentos cabiveis e pertinentes ao certame no sistema SPA da UFSC,
assim como recursos/questionamentos no site da UFSC e no sistema eletronico
COMPRASNET;

m) Preencher a planilha de fluxo dos processos do DPL de forma diaria, mantendo-a

n)

devidamente atualizada em relacao ao “status” do certame;

Encaminhar ao Pro-Reitor de Administracdo o0 certame para homologacdo e/ou
adjudicacao/homologacéo do pregéo;

Efetuar os lancamentos no SPA referentes a etapa de “Encerrar Certame”, a qual
compreende a incluséo dos fornecedores, importacdo os dados do pregéo por meio do
SARF, ajustes nos precos caso tenha ocorrido alguma negocia¢do no certame, e, em
seguida, encaminhar o certame;

Manter-se atualizada no que tange as legislacdes que regulamentam os trabalhos desta
funcao;

Prestar o suporte cabivel no que for solicitado pela Direcdo do DPL,;

Esclarecer eventuais duvidas dos membros da equipe de apoio no que se refere as
etapas e execucao do pregao;

Colaborar nas atividades das comissdes de licitacdes, nos certames presenciais, de
acordo com as respectivas nomeacoes;

Atuar em processos administrativos instaurados no ambito do DPL;

Preencher a lista de verificagdo aplicavel aos respectivos processos licitatorios.

Revisdo do documento: VS 03.09.2018.



