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1. OBJETIVO

O objetivo deste manual é promover a padronizacdo dos procedimentos operacionais
referentes aos processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servi¢os na Universidade

Federal do Ceara, de acordo com a legislagéo vigente.

Este manual serd disponibilizado para a comunidade universitaria, com o intuito de
orientar e esclarecer aos solicitantes questfes basicas relacionadas ao assunto, visando contribuir
para o aperfeicoamento e divulgacdo dos procedimentos administrativos, fatores indispensaveis

para a consecucao qualificada dos objetivos desta Universidade.



2. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada colaborador envolvido nas atividades do processo de
Aquisicdo de Materiais e Servigos conhecer, entender e adotar o Estatuto da UFC, as normas,

politicas e manuais existentes.

Qualquer sugestao ou davida referente ao documento que influencie no desenvolvimento
das atividades pode ser esclarecida junto a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo por

meio do endereco eletrdnico www.proplad.ufc.br ou no e-mail pradm@pradm.ufc.br.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento

organizacional.



3. FUNDAMENTACAO LEGAL

As aquisicdes de bens e contratacdes de servicos na Administragdo Publica obedecem a
Lei n°. 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitagbes e Contratos), a qual regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, instituindo normas e principios para licitacdes e da outras

providéncias.

Segundo o art.14 da Lei n® 8.666/93, para a Administragéo realizar aquisi¢cdo de materiais
ou contracdo de servigos, devem ser observadas as seguintes condi¢cdes indispensaveis: i) a
definicdo precisa do seu objeto e ii) a existéncia de recursos orcamentarios que venham a

garantir o devido pagamento.

Além destas duas condi¢des essenciais, 0 art. 3° da mesma lei apresenta 0s seguintes
principios bésicos, que devem ser observados nos processos de aquisi¢do/contratacao:
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade, probidade administrativa,
vinculacdo ao instrumento convocatério, julgamento objetivo e outros principios que Ihes sdo

correlatos.

A Lei n° 8.666/93 rege ainda, em seu art. 15, que a Administracdo Publica, sempre que
possivel, devera realizar compras mediante o Sistema de Registro de Precos, sendo este, prece-

dido por ampla e prévia pesquisa de mercado.

Além da referida Lei, apresentamos a seguir, documentos e dispositivos legais que regem
as atividades do processo de aquisicdo de bens e servigos na Administracdo Publica estdo:

e Lei n° 10.520/2002 - |Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias;

e Decreto n° 3.555/2000 — Aprova o0 Regulamento para a modalidade de licitacdo
denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servi¢gos comuns.

e Decreto n° 5.450/2005 — Regulamenta o pregdo, na forma eletronica, para aquisicdo de
bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

e Decreto n° 3.722/2001 — Regulamenta o art. 34 da lei 8.666/93, e dispde sobre o Sistema

de Cadastramento Unificado do Fornecedores — SICAF.



Decreto n°® 5.504/2005 - Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregéo,
preferencialmente na forma eletrdnica, para entes publicos ou privados, nas contratacdes
de bens e servicos comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias voluntarias de
recursos publicos da Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou
consorcios publicos.

Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da lei n° 8.666/1993.

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 11 de outubro de 2010 — Estabelece normas
para o funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF
no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG.
Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 05, de 27 de junho de 2014, alterada pela IN SEGES /
MP n° 03, de 20 de abril de 2017 — Dispde sobre os procedimentos administrativos
bésicos para a realizacdo de pesquisa de pre¢os para a aquisi¢do de bens e contratacéo de
servigos em geral.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 04, de 11 de setembro de 2014 — Dispde sobre o
processo de contratacdo de Solugbes de Tecnologia da Informacdo pelos Orgaos
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacéo e Informatica —
SISP do Poder Executivo Federal.

Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017 — Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucdo indireta
no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, ficando
revogada a Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008.

Manual Pregdo Presencial-Pregoeiro, disponivel no Portal de Compras do Governo
Federal (http://www.comprasgovernamentais.gov.br/)

Manual Pregdo Eletrdnico-Pregoeiro, disponivel no Portal de Compras do Governo

Federal (http://www.comprasgovernamentais.gov.br/)

3.1. Terminologia

Para efeito deste manual, considera-se a seguinte terminologia:

e ARP: Ata de Registro de Precos
e CAP: Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio;
e CATI: Comité Administrativo de Tecnologia da Informacéo

e CCONV: Coordenadoria de Contratos e Convénios;



Comprasnet: Portal de Compras do Governo Federal;

CPO: Coordenadoria de Programacéo e Alocacdo Orcamentéria;

Demanda Especifica: Peculiar & Unidade Solicitante;

Demanda Comum: Continua e de necessidade geral, de varias unidades solicitantes;
DGCAC: Divisao de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios;

Painel de Precos: Ferramenta desenvolvida pela Secretaria de Gestdo do Ministério
do Planejmaneto, Orcamento e Gestdo (SEGES/MP), que permite pesquisar, analisar
e comparar os precos praticados pelo Governo Federal nas contratagfes de materiais e
servigos, disponibilizando dados e informac6es de compras publicas homologadas no
SIASG e Comprasnet;

Pregoeiro: O Pregoeiro é o servidor designado pela autoridade competente, dentre os
servidores do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo, com atribuicdes que incluem,
dentre outras, o recebimento das propostas e lances, a analise de sua aceitabilidade e
sua classificacdo, bem como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao
licitante vencedor (Inciso 4° do Art. 3° da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002);
PROPLAD: Pro6-Reitoria de Planejamento e Administracao;

SIASG: Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais;

Sistema de Gestdo do Almoxarifado: Sistema informatizado onde sé&o
desenvolvidas as atividades de gestdo de materiais;

SICAF: Sistema de Cadastramento Unico de Fornecedores;

SRP: Sistema de Registro de Preco;

Unidade Solicitante: Unidade da Universidade demandante de materiais e/ou

servigos, nao necessariamente corresponde a Unidade Gestora.



4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

DEFINICAO

REPRESENTACAO
GRAFICA

O evento de inicio € representado por um circulo e
simboliza 0 comeco da execucgdo do processo. O evento de
fim é representado por um circulo com borda em negrito e

simboliza o final do processo.

Q@

Inicio Fim

O processo é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizagdo sequencial de um determinado conjunto de

atividades afins.

A atividade é representada por um retangulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade de
tarefas que devem ser efetuadas dentro de um processo.
Cada atividade possui uma identificacdo referente a como
as acOes sao realizadas. Esta identificacdo esta localizada
no canto superior esquerdo do retangulo, conforme

demonstrado nas linhas baixo.

As atividades manuais, realizadas sem a utilizacao

de um sistema, sdo representadas por uma mao.

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario

no sistema, sao representadas por um boneco.

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema
com base numa parametrizacdo prévia sdo representadas

por duas engrenagens.
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REPRESENTACAO
GRAFICA

DEFINICAO

Os eventos intermediarios sdo representados por
circulos que simbolizam a interligacdo de atividades na
mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto
saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo
preenchidas, enquanto que nas entradas as setas séo vazias.

Caso haja mais de uma interligagdo dentro do fluxo os
1

circulos possuirdo cores diferentes, de forma a facilitar a tlkrda 1

visualizacdo. Os eventos intermediarios podem também
sinalizar uma acdo especifica como a espera dentro de um
mesmo processo, sendo demonstrada por um reldgio dentro

do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre
duas ou mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways podem
representar também atividades desempenhadas de forma <> <+>
paralela. A condicional € representada por um losango,

enquanto o paralelismo é representado por um losango

preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com
uma seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na S i
qual cada atividade é desempenhada.

A raia € representada por um retangulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes atividades i

de um mesmo setor.
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5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DE AQUISICAO DE MATERIAIS E
SERVICOS.

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Aquisicdo de Materiais e Servicos, na
qual estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:
Figura | — Mapa de Processos

Cadastro no SICAF

AMS002 — Alteracéo do
Cadastro de
Fornecedores no SICAF

AMS001 — Cadastro de
Fornecedores no
SICAF

Encaminhamento de Demandas

AMS003.1 - AMS003.2 - AMS003.3 -
Solicitacdo de Solicitacdo de Solicitacdo de
Materiais Servigos Projetos e Obras

Atendimento das Demandas Especificas

AMS004 — AMS005 — AMS006 —

Atendimento a Dispensa ou Atendimento das
demanda no Inexigibilidade Demandas
SRP de Licitacdo Especificas

Gestdo do Tramite Licitatorio

AMS007 — Gestédo da AMS008 — Licitacdo por

Licitacao

Pregao Eletrénico

AMS009 - Licitacdo por
Pregéo Presencial

AMSO010 - Licitacdo por
Convite / Tomada de
Preco / Concorréncia

Aplicacdo de Sancéo

AMSO011 — Aplicagdo de
Sancéo — Defesa

AMS012 — Aplicacéo de
Sancéo — Julgamento

Fonte: Dados oriundos do levantamento
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5.1. CADASTRO NO SICAF
5.1.1. Cadastro de Fornecedores no SICAF
5.1.1.1.  Descricdo do Subprocesso

O fornecedor realiza o cadastro no SICAF (Sistema de Cadastramento Unico de
Fornecedores) acessando o portal de compras do Governo Federal
(www.comprasgovernamentais.gov.br), que disponibiliza o “Manual SICAF — Fornecedor” na

aba de Publicaces do site (SIASGNet), para consulta.

Apo6s o pré-cadastro, o fornecedor solicita a validacdo junto a UFC, apresentando a
documentacéo exigida pelo SICAF na Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio (CAP). Se
for identificada inconsisténcia pelo setor na documentacdo apresentada, esta € comunicada ao
fornecedor. Para auxiliar na validacéo, o servidor pode consultar o “Manual SICAF — Unidade
Cadastradora”, disponivel em: www.comprasgovernamentais.gov.br. Vale ressaltar que apds o

cadastro, a documentacdo é arquivada por cinco anos, pelo Setor responséavel pelo cadastro.

5.1.1.2. Fluxo — AMSO001 — Cadastro de Fornecedores no SICAF

Prowidencia login e Realiza pre-
senha no SICAF cadastro no SICAF
Inicio
Documentagio

Y confarme?

—_
5 Recebe
Comunica
inconsisténdas

Fornecedor

ey
“alida os dados
no SICACF

e Argquiva
documentagdo
pot 5 anos

documentagdo
da empresa

Firn

AMEDD1 - Cadastro de Fornecedores no SICAF

Divisdo de Material

Aguarda novo
contato da
empresa
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5.1.1.3.

Atividade

Providenciar
login e senha
do SICAF

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Cadastro de Fornecedores no SICAF

Tarefa

Para ter acesso aos formularios de cadastro
no SICAF, o fornecedor deve receber login e
senha. Para isso, deve inserir o CPF e e-mail
do responsavel da empresa pelo pré-cadastro,
a fim de que a senha gerada seja
encaminhada ao e-mail registrado.

Sistema /
documento

SICAF

Responsavel

Fornecedor

Realizar pré-
cadastro no
SICAF

De posse do login e senha, o fornecedor,
seguindo as orientagdes do Manual SICAF —
Fornecedor, preenche os dados solicitados
em todos 0s niveis de cadastramento no
SICAF, para posterior validacdo do Setor
responsavel pelo Cadastro na UFC.

SICAF

Fornecedor

Receber
documentacéo
da empresa

Apbs o credenciamento, o fornecedor entrega
na Divisdo de Material/CAP os documentos
comprobatérios do cadastramento da sua
empresa.

Documentos
para cadastro

Divisdo de
Material

Validar os
dados no
SICAF

Corresponde a validagcdo do cadastro pelo
servidor da Divisdo de Material. A
documentacdo apresentada é conferida e, se
for identificada inconsisténcia, o fornecedor é
comunicado.

Documentos a serem apresentados pela
empresa solicitante ao responsavel pelo
cadastro, na Divisdo de Material/CAP:

e Regularidade Fiscal Federal (Nivel I11):

CertidOes negativas de débito junto a Receita
Federal, ao INSS e ao FGTS. De posse destes
documentos, o servidor efetua a validagdo
dos dados no SICAF (Sistema de
Cadastramento Unico de Fornecedores).
E importante enfatizar que, se alguma das
certidGes apresentadas ndo estiver regular,
ndo sera possivel concluir a validacdo do
cadastro.

e Regularidade Fiscal Estadual/Municipal
(Nivel 1V):

Certiddes negativas Estadual e Municipal: o
servidor valida a documentagdo nos campos
correspondentes no SICAF.

e Qualificacdo Técnica (Nivel V):

para validar os dados dessa etapa, sdo
necessarias as seguintes informagdes: n° do

SICAF

Divisdo de
Material

14



Subprocesso: Cadastro de Fornecedores no SICAF

Seq. Atividade Tarefa SUALIEY Responsavel

documento
registro na Entidade de Classe (CREA, CRA,
CRC etc.), UF e data de validade.
Caso apresente Certificagdo Técnica, a
mesma deve conter: Dados da Instituicdo
certificadora técnica, n® do certificado e data

de validade.
e Qualificacdo Econdmico-Financeira
(Nivel VI):

Com base no Balango Patrimonial registrado
na Junta Comercial, o servidor valida o
periodo do balanco (data inicial e final),
demonstrativo contébil, tipo de balango,
valores do ativo circulante e ndo circulante,
total do ativo, passivo circulante e néo
circulante e total do passivo. Os indices de
solvéncia geral, liquidez geral e liquidez
corrente sdo preenchidos automaticamente
pelo SICAF, baseado nos dados do Balango.
No caso de Certiddo de Faléncia/
Recuperagdo, verifica-se a data de emisséo e
de validade da referida Certidao.

De forma a assegurar a lisura do cadastro da
Empresa e possibilitar eventuais consultas ao
documento  original em caso de
questionamentos dos 6rgdos de fiscalizacédo e N/A
controle, a documentagdo deve ser mantida
nos arquivos da Divisdo de Material, durante
cinco (05) anos.

Divisdo de
Material

Arquivar
documentagéo

5.1.2. Alteracdo do Cadastro de Fornecedores no SICAF
5.1.2.1. Descri¢do do Subprocesso

A alteracdo do cadastro do fornecedor no SICAF é permitida, apenas pelo 6rgdo que
realizou o cadastro original e quando solicitada formalmente e apresentando a documentacao
necessaria. O servidor da Divisdo de Material confere a documentacdo recebida e comunica ao
fornecedor inconsisténcias que por ventura sejam identificadas, a fim de sana-las e dar

prosseguimento a alteracdo cadastral.

Assim como no cadastramento inicial, a documentacdo do fornecedor é mantida por 5

(cinco) anos.
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5.1.2.2.  Fluxo — Alteracdo do Cadastro de Fornecedores no SICAF

Documentacdo
canfarme?
& Fecebe ﬂgﬁ I'-E'.ﬂ«rqui'u'a 3

o Altera dados
documentagao

no SICAF
da empresa por 5 anos

Inicio

Divisdo de Material

Comunica
inconsisténdas

Aguarda nova
contato da
EMpresa

AMSO02 - Alteracdo do Cadastro de Fornecedores no
SICAF

documentagdo

5.1.2.3.  Quadro de Tarefas

Subprocesso: Alteracdo do cadastro de Fornecedores no SICAF

Sistema /

Seq.  Atividade Tarefa documento

Responsavel

Os principais dados que necessitam de
atualizacdo cadastral séo:
i) identificacdo dos socios, alteracdo da
composicdo societdria (e-mail, endereco,
Receber telefone, etc.)_e ii) Balango Patrimonial, que
~_ | deve ser atualizado anualmente.
1 documentagéo . . SICAF
da empresa Obs 0 Balango e a documentagdo do:s
socios precisam ser entregues pessoalmente &
Divisdo de Material. J& as certidGes negativas
de débito podem ser encaminhadas por e-
mail, pois a validacdo destas pode ser
realizada via internet.

Divisdo de
Material

Assim como no cadastro inicial do
fornecedor, toda documentacdo é conferida
elo servidor responsavel. Se forem
Alterar dados p ien . p N o
2 identificadas inconsisténcias, estas sdo SICAF
no SICAF . ,
comunicadas ao fornecedor. Apb6s a
conferéncia, os dados sdo alterados no
SICAF, mediante solicitagdo formal.

Divisdo de
Material

A documentacdo deve ser mantida por cinco
(05) anos de forma a assegurar a lisura do

Arquivar cadastro realizado e possibilitar consultas a
documentacdo | documentagdo original em caso de
questionamentos dos 6rgdos de fiscalizagédo e
controle.

N/A

Divisao de
Material
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5.2. ENCAMINHAMENTO DE DEMANDAS

O processo de solicitagdo de aquisicdo/contratacdo parte da necessidade de uma unidade
interessada na aquisi¢do de um bem ou contratacdo de servico, a fim de manter adequadas as

condicdes de funcionamento do setor.

Essa necessidade corresponde as demandas especificas de uma unidade solicitante ou de
um conjunto de unidades que demandem bens ou servigcos peculiares as suas atividades. As
demandas comuns a toda Universidade sdo executadas pela Prd-Reitoria de Planejamento e

Administracéo.

Antes de dar inicio ao processo, certifica-se se existe no ambito da UFC, Ata de Registro
de Preco vigente que atenda as necessidades identificadas pela unidade e, caso seja identificada a
Ata, serdo realizados os tramites previstos no fluxo AMS004 — Atendimento a demanda no SRP.
Caso contrario, inicia-se o0 processo de solicitacdo da demanda conforme a necessidade
identificada e de acordo com as especificacdes do objeto a ser adquirido, sendo determinada pela

Administragdo Superior a forma de aquisi¢do/contratacdo, que pode ser:

i.  Contratacdo direta, por dispensa de licitacdo ou inexigibilidade, em casos e condi¢fes
especificas, permitidas pela legislacao (art. 24 e 25 da Lei n° 8.666/93); ou

ii.  Por licitacdo, em modalidade adequada definida pelo Ordenador de Despesa.
5.2.1. Solicitacdo de Materiais
5.2.1.1.  Descri¢cdo do Subprocesso

Quando se tratar de demanda de material de uso comum as Unidades Administrativas da
UFC, deve-se verificar no SIPAC- Modulo Almoxarifado (com login e senha fornecidas pela
STI), se o material demandado possui saldo em estoque. Caso positivo, deverdo ser realizadas as
atividades previstas no fluxograma GMO002 — Atendimento a Requisicdo de Materiais, do
Manual de Gestdo de Materiais, disponivel no site da PROPLAD, na aba “Manuais de
Procedimentos”. Caso 0 objeto ndo esteja disponivel, deve-se aguardar a reposicdo do mesmo.
Se o material solicitado ndo estiver cadastrado, a unidade devera abrir processo solicitando ao
Almoxarifado a aquisicéo e cadastro do item, para planejamento da aquisi¢do pela Divisédo de

Almoxarifado.
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Para as demandas especificas, a Unidade solicitante abre processo e elabora documento
de solicitacdo da demanda (memorando), que deve ser assinado pela autoridade competente da
Unidade. Ap0s a abertura do processo, o solicitante deve fazer pesquisa de preco (a fim de

estimar o valor da aquisi¢éo) e elaborar o Termo de Referéncia.

A pesquisa de preco para estimativa de custo tem por finalidade, principalmente, verificar
se existem recursos orgamentarios suficientes para o pagamento da despesa e servir de
parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas. A pesquisa de precos deve ser
realizada de acordo com as orientacGes da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 05/2014,
atualizada pela IN SEGES/MP n° 03/2017.

O Termo de Referéncia (TR) é fundamental para o processo licitatério, na medida em que
retne todas as informacdes necessarias para a aquisi¢cdo do objeto, e sua correta elaboragdo €
essencial para as etapas seguintes. Deve ser produzido pela unidade demandante, uma vez que
somente esta pode especificar 0 objeto de acordo com suas necessidades, devendo ser indicados,

dentre outros, os seguintes elementos:

e descricdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara;

e critérios de aceitacdo do objeto;

e valor estimado em planilhas de quantitativos, precos unitarios e totais;
e definicdo dos métodos e estratégia de suprimento;

e indicacéo do gestor, fiscal (is) e suplentes;

e deveres do contratado e da contratante;

e sanc¢Oes por inadimplemento;

e prazo de garantia, quando for o caso;

e prazo de entrega.

Observamos que o processo fisico devera conter o TR também em meio magnético
(CD/DVD).

Os requisitantes deverdo adotar os modelos de TR/Projeto Basico disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido (AGU) como ponto inicial para a elaboragdo do Termo de Referéncia.
Os modelos estdo disponiveis no site da PROPLAD, na guia ‘Formularios ¢ Checklist” >
“Formularios’. Destacamos que o modelo a ser adotado deve ser adequado ao objeto da

contratagdo/aquisicao.
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Para aquisicdes relacionadas a solucgdes de tecnologia da informacdo (T1), a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo (STI) da UFC participard do processo juntamente com a unidade
gestora, compondo a equipe de Planejamento da Contratacdo. As contratacdes de Solucgdes de
Tecnologia da Informacdo da Universidade sdo regulamentados pela Resolugédo n° 01/CATI, de
14 de abril de 2016, com observancia da Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n° 04, de 11 de setembro
de 2014, que determina que as contratacdes de Solucdes de Tecnologia da Informagdo deverdo

seguir as seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacdo, com instituicio da Equipe de Planejamento da
Contratacdo; realizagdo de Estudo Técnico Preliminar e da Analise de Riscos, e elaboracdo do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - Selecdo do Fornecedor; e

Il - Gestdo do Contrato.

Apos a elaboracdo do Termo de Referéncia, o processo é encaminhado a Coordenadoria
de Programacdo e Alocacdo Orcamentaria (CPO)/Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo

para analise e emissdo de boletim, seguindo para aprovacdo do Ordenador de Despesa.

Apds aprovacdo do boletim para licitacdo, o processo é encaminhado a Assessoria Geral
(AGE), para conferéncia da conformidade do processo por meio de aplicagdo do checklist
PROPLADO052 — Elementos do Processo de Aquisicdo de Material/Obras (Apéndice A). Logo
depois da verificacdo, o processo € encaminhado a Coordenadoria de Licitacdo para anélise e, se
houver pendéncias, € devolvido a unidade demandante para saneamento. Caso contrario, segue

conforme atividades previstas no fluxo AMS006 — Atendimento das demandas especificas.
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5.2.1.2.

Fluxo — AMS003.1 — Processo de Solicitacdo de Materiais

AMS003.1 - Processo de Solicitacio de Materiais
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5.2.1.2.1. Subprocesso — Aquisicao de Solucdes de TI
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5.2.1.3.  Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Abertura de Solicitacdo de Materiais

SINEEY

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Verificar a existéncia de Ata de Registro de
- Preco que atenda as necessidades
Identificar . o . . .
. identificadas pela unidade, caso positivo, Unidades da
1 | necessidade de N . .. . N/A
materiais deverdo ser realizados os tramites previstos UFC
no fluxo AMS004 — Atendimento a demanda
no SRP.
Para materiais de uso comum das unidades
- administrativas da UFC, o solicitante devera
Solicitar e . . . .
) material a0 verificar se o material estd disponivel no N/A Unidades da
) SIPAC. Em caso positivo, é realizada uma UFC
almoxarifado S L . L
requisicdo. Caso contrario, a unidade abrird
processo solicitando a aquisi¢do do material.
. No caso de demandas especificas, é
Formalizar o . o Documento .
formalizado processo de solicitacdo de . Unidades da
processo de - . de formali-
3 o compra, no qual o solicitante deve indicar . UFC
solicitacéo de . . . zagdo da
compra Gestor, Fiscal(is) e substituto(s) do demanda
P Contrato/Ata a ser celebrado(a).
Apos a abertura do processo, o solicitante
4 Realizar pes- | devera realizar pesquisa de preco. A N/A Unidades da
quisa de preco | pesquisa deve obedecer aos critérios de UFC
sazonalidade, regionalidade e periodicidade,
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Subprocesso: Abertura de Solicitacdo de Materiais

Seq. Atividade Tarefa STBHITEL) Responsavel
documento

ou seja, 0 resultado da pesquisa deve ser
recente e seu objeto, idéntico a demanda da
unidade.

De acordo com a IN n° 05/2014, atualizada
pela IN n® 03/2017:

Art. 2° A pesquisa de pregos sera realizada
mediante a utilizac&o dos seguintes parametros:

| - Painel de Precos, disponivel no endereco
eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratagbes similares de outros entes
publicos, em execucdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos;

Il - pesquisa publicada em midia especializada,
sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de
acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as
datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais
de 180 (cento e oitenta) dias.

No caso de pesquisa com fornecedores, a
cotacdo deve ser de, no minimo, 3 (trés)
propostas de preco do tipo “CIF”, sigla em
inglés que significa “cost, insurance and
freight” (ou seja, deve incluir custos, seguro
e frete). Na proposta, devem constar a
garantia e o prazo de validade da proposta.
Para sua realizacdo, o solicitante encaminha
oficios ou e-mails com confirmacdo de
recebimento para fornecedores do produto ou
servico. As propostas de preco devem ser
retornadas no prazo determinado pela
Universidade, podendo ser prorrogado
mediante justificativa do solicitante.

A unidade poderd, temporariamente,
consultar o Banco de Pregos, portal mantido
por empresa terceira Com 0S pregos presentes
no portal Compras Governamentais Nesse
caso, deverd constar no processo a
justificativa e a demonstracdo da
impossibilidade de utilizacdo do Painel de
Precos, por meio da impressdo das telas da
pesquisa realizada.

Sempre que possivel, deve-se ampliar a base
de consulta através da utilizacdo de mais de
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Subprocesso: Abertura de Solicitacdo de Materiais

Seq.

Atividade

Tarefa

uma fonte de pesquisa.

Para orientar a realizacdo da pesquisa, esta
disponivel o “Guia sobre Pesquisa de
Pregos”, no site da PROPLAD, na aba
‘Manuais de procedimentos’.

Sistema /
documento

Responsavel

5*

Encaminhar
DOD para
PROPLAD

Nas aquisi¢cdes de materiais de Tecnologia da
Informagdo, a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo da UFC participara da solicitacéo
juntamente com a unidade demandante. As
contratacGes de Solugdes de Tecnologia da
Informagdo deverdo seguir trés fases: | -
Planejamento da Contratagdo; Il - Selecdo
do Fornecedor; e Il - Gestdo do Contrato.

A fase de Planejamento da Contratacdo tera
inicio com o envio a PROPLAD, pela
unidade demandante, do Documento de
Oficializacdo da Demanda (DOD) contendo,
no minimo:

| - necessidade da contratacdo, considerando
0s objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da instituicdo, bem como o seu
alinhamento ao Plano Diretor de Tecnologia
da Informacéo (PDTI) da UFC;

Il - explicitagho da motivagdo e
demonstrativo de resultados a serem
alcancados com a contratacdo da Solucao de
Tecnologia da Informacao;

Il - indicacdo da fonte dos recursos para a
contratacao; e

IV - indicacdo do Integrante Requisitante
para composi¢do da Equipe de Planejamento
da Contratacéo.

O prazo para envio das solicitagdes de
aquisicdes de TI aprovados pelo CATI é
01/margo.

DOD

Unidades da
UFC

6*

Receber DOD
e elaborar
demais
documentacde
S

Apos o recebimento do DOD, a Pro-Reitoria
de Planejamento e Administragdo deve:

I - decidir sobre o prosseguimento da
contratacao;

Il - quando da continuidade da contratag&o,
indicar o Integrante Administrativo para
compor a Equipe de Planejamento da
Contratacdo; e

Il - instituir a Equipe de Planejamento da
Contratagdo, que serd responsavel por

DOD

STI/
Unidades da
UFC/
PROPLAD
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Subprocesso: Abertura de Solicitacdo de Materiais

Seq.

Atividade

Tarefa

realizar o Estudo Técnico Preliminar, a
Anadlise de Riscos e elaborar o Termo de
Referéncia ou Projeto Bésico.

Para melhor entendimento, consultar a
Resolugdo n° 01/CATI, de 14 de abril de
2016 e a IN n° 04, de 11 de setembro de
2014.

Sistema /
documento

Responsavel

7*

Realizar ETP e
Anélise de
Riscos

A Equipe de Planejamento da Contratacéo
realiza o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e
a Anélise de Riscos, conforme as diretrizes
da IN n° 04/2014.

ETP e Mapa
de Riscos

Equipe de
Planejamento
da
Contratacéo /
STI

Elaborar
Termo de
Referéncia

O Termo de Referéncia deve conter, dentre
outros: objeto, descricdo detalhada do objeto,
valor estimado, justificativa da necessidade
de contratacdo ou aquisicdo e suas
especificagdes.

O objeto da licitacdo deve ser especificado de
forma minuciosa, sem, no entanto limitar a
concorréncia, conforme a Lei n° 8.666/93,
gue em seus artigos 14, 38, caput e 40, inciso
I, dispbe que o objeto da licitacdo deve ser
caracterizado de forma adequada, sucinta e
clara, e descricdo do inciso Il do art. 3° da
Lei n® 10.520/2002: “II - a definicdo do objeto
devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem a competicéo".

Além das cotagdes atualizadas, é necessario
anexar 0s documentos comprobatérios das
solicitacbes de cotacBes, mesmo que o
fornecedor contatado nao tenha respondido.
Vale ressaltar que o Termo de Referéncia é a
documentagdo bésica para 0 processo
licitatdrio e sua correta elaboracéo é essencial
para as etapas seguintes, devendo ser
elaborado pela unidade demandante, uma vez
gue somente esta pode especificar suas
necessidades.

Termo de
Referéncia

Equipe de
Planejamento
da
Contratagdo/
ST/
Unidades da
UFC

Formalizar
processo de
solicitacdo de
compra

O processo € encaminhado com a
documentagdo necessaria para a Pro-Reitoria
de Planejamento e Administracdo para
providéncias necessarias.

Processo

Unidades da
UFC

10

Realizar
analise e

A Coordenadoria de Programacdo e
Alocacdo Orcamentéaria realiza analise e

Boletim para
Licitacdo

CPO
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Subprocesso: Abertura de Solicitacdo de Materiais

Seq. Atividade Tarefa STBHITEL) Responsavel
documento
emitir boletim | emite boletim.
para licitacdo
. Boletim é apr I rdenador .
Autorizar o O Boletim € aprovado p_eo(a)C?de ado @ Boletim para | Ordenador de
11 de Despesas e encaminhado a Assessoria S
Processo Licitagédo Despesas
Geral.
A Assessoria Geral realiza conferéncia da
. instrucdo  processual, por meio da
Realizar X e o
. PROPLADO052 - Lista de Verificacdo .
checklist de N Checkilist
- Elementos do Processo de Aquisicdo de
conferéncia e .. A L PROPLAD .
12 encaminhar Materiais/ Obras  (Apéndice A) ou 052 ou Assessoria
- PROPLADO053 — Lista de Verificacdo de Geral
para analise da . . PROPLAD
. | Demandas de TI (Apéndice B) e emite
Coordenadoria ) . . 053
de Licitacio despacho. O processo € encaminha a
¢ Coordenadoria de Licitacdo para verificagdo
da viabilidade do mesmo.
A Coordenadoria de Licitagdo analisa o
processo, verificando a exequibilidade do
. valor estimado por item, a adequacdo da
Analisar o e . x
especificacdo do objeto e sua fundamentagéo,
Processo e . A
5 dentre outros. Caso haja inconsisténcias no Coordenador
devolver a . .
13 . processo, estas serdo apontadas e a | Despacho iade
origem para . o . o
Coordenadoria de Licitagdo devolvera o Licitacdo
saneamentos - .
- processo ao setor solicitante para que sejam
necessarios .. x . .
corrigidas. Se ndo houver inconformidades, o
processo segue conforme fluxo AMS006 —
Atendimento das demandas especificas.
Realizar A unidade demandante realiza os ajustes e .
N A Unidades da
14 saneamento | corre¢fes das pendéncias e devolve o N/A UEC
indicado processo a PROPLAD para reandlise.

* Sequéncia especifica para contratacdo de materiais de T

5.2.2. Solicitacdo de Servigos

5.2.2.1.

Descri¢do do Subprocesso — Abertura de Demanda de Servigos

As contratacdes de servicos sob o regime de execucdo indireta deverdo atender ao

disposto na Instru¢cdo Normativa n°® 05, de 26 de maio de 2017, observando as seguintes fases: I)

Planejamento da Contratacdo, que compreende as etapas de Estudos Preliminares,

Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia ou Projeto Basico; Il) Selecdo do Fornecedor e

I11) Gestdo do Contrato.
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Conforme o Decreto n® 2.271/97, as atividades de conservacdo, limpeza, seguranca,
vigilancia, transportes, informética, copeiragem, recepcao, reprografia, telecomunicacdes e
manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes serdo, preferencialmente, objeto de execucgéo
indireta. Portanto, sdo servicos (dentre outros), que devem atender aos dispositivos da IN n°
05/2017 (com excecéo de contratacdo de solucOes de tecnologia da informagdo, que seguem as
diretrizes da IN n° 04/2014).

N&o poderdo ser objeto de execucdo indireta as atividades inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou entidade, salvo expressa disposicao legal
em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro

geral de pessoal.

Apbs identificar a necessidade do servico, a unidade requisitante abre processo e elabora
documento para formalizacdo da demanda, contendo a justificativa da contratacéo, a quantidade
e previsao do inicio do servico, indicando o(s) servidor(es) para compor a equipe que ira elaborar
os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco, incluindo o(s) que sera(ao) designado(s)
para a fiscalizacdo dos servicos, podendo este(s) participar(em) de todas as etapas do
planejamento da contratacdo. Esta disponivel no site da PROPLAD modelo de Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD) — formulario PROPLADO022 (Apéndice G), na aba ‘Checklist

e Formularios”.

O DFD deve ser enviado a PROPLAD, que designara formalmente a equipe de
Planejamento da Contratacdo. Destaca-se que o0s integrantes da equipe devem ser expressamente
informados da indicacdo das suas respectivas atribuicfes, antes de serem definitivamente
designados. Consta no site da PROPLAD modelo de Termo de Ciéncia de Indicacdo — Equipe de
Planejamento da Contratagdo (PROPLAD112 - Apéndice J).

Com base no DFD, a equipe de Planejamento da Contratacdo realiza os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Riscos, sendo este Gltimo materializado no documento Mapa
de Riscos — formulario PROPLADO023 (modelo no Apéndice H). Podem ser elaborados Estudos
Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns para servi¢cos de mesma natureza, semelhanca

ou afinidade.

A Etapa de Estudos Preliminares podera ser simplificada, no que couber, quando forem
adotados os modelos de contratacdo estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela
Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Assim,
conforme 8 4° do art. 24 da IN SEGES/MP n° 05/2017, no caso das contratagcOes que utilizem
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especificacbes padronizadas, serd necessario apenas a definicdo dos itens que ndo forem

estabelecidos como padréo.
O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado ao processo de contratacéo:

e a0 final da elaboragdo dos Estudos Preliminares;

e ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto B&sico;

e apos a fase de Selecdo do Fornecedor; e

e ap0s eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores

responsaveis pela fiscalizacao.

Apo6s conclusdo dos Estudos Preliminares e do Gerenciamento de Riscos, o setor
requisitante deverd encaminha-los, junto com o DFD, ao Pré-Reitor da PROPLAD para
apreciacdo e estabelecimento de prazo maximo para 0 envio do Projeto Béasico ou Termo de

Referéncia.

O Termo de Referéncia/Projeto Béasico deverd ser elaborado a partir dos Estudos
Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes do Anexo V, da IN
SEGES/MP n° 05/2017. Para a contratacao de servigos de vigilancia e de limpeza e conservacao,
também deverdo ser observadas as regras previstas no Anexo VI da referida Instrucdo

Normativa.

Deverdo ser utilizados os modelos de Termo de Referéncia e Projeto Basico da
Advocacia-Geral da Unido, devendo constar no processo o formulario PROPLAD111 -
Declaracdo de Utilizacdo de Modelo de Termo de Referéncia / Projeto Béasico Padronizado
(Apéndice 1). Os modelos e a declaracdo estdo disponiveis no site da PROPLAD (aba
‘Checklists e Formularios’). No caso de ndo utilizagdo ou alteracdo dos modelos disponiveis, a

unidade deveréa apresentar as devidas justificativas e anexa-las ao processo.

Ap0s juntada da documentacdo pertinente, a Unidade requisitante encaminha o processo
a PROPLAD. No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, o processo segue o fluxo
AMS005 — Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo. Caso contrério, segue para a
Coordenadoria de Programacdo e Alocagdo Orcamentaria, para emissdo de boletim de

autorizacdo para licitar.

Apols a aprovacdo do boletim pelo Ordenador de Despesa, 0 processo € enviado a
Assessoria Geral para verificacdo da conformidade do processo, através de aplicacdo do
checklist PROPLADO060 — Elementos do processo de contratagéo de servigos (Apéndice E). Em

seguida, o processo é encaminhado a Coordenadoria de Licitagdo para analise. Havendo
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inconsisténcias, o processo serd devolvido a unidade demandante para saneamento, caso
contrério, a Coordenadoria de Licitacdo da PROPLAD ou a Superintendéncia de Infraestrutura,

dependendo do tipo de demanda, da inicio ao procedimento licitatério.
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5.2.2.2.  Fluxo— AMS003.2 — Abertura de Solicitacdo de Servicos
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5.2.2.3. Quadro de Tarefas

Subprocesso: Abertura de Processo de Solicitagéo de Servicos

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema /
documento

Responsavel

Se j& houver uma Ata de Registro de Prego
Identificar que atenda as necessidades identificadas pela .
. . x A Unidades da
necessidade de | unidade, serdo executados o0s tramites N/A UEC
Servicos previstos no fluxo AMS004 — Atendimento a
demanda no SRP.
r requisitan labor men
0] seto_ eNqU|S|ta te elabora documento de PROPLAD
formalizacdo da demanda, conforme modelo 022
. PROPLAD 022 - Documento de .
Encaminhar L N Documento Unidade
Formalizacdo da Demanda (Apéndice G),
DFD - de demandante
indicando os membros para comporem a o
. . . Formalizacdo
Equipe de Planejamento da Contratagéo, e
. . . da Demanda
encaminha a autoridade competente.
A Equipe de Planejamento da Contratacdo
deve ser designada formalmente, sendo dada
C|e_nC|_a ?xpressa da |r_1d|cac;ao das respectivas PROPLAD
atribuicBes aos seus integrantes, antes destes
. 112 - Termo
serem formalmente designados, conforme de Ciencia de
formulario PROPLAD112 - Termo de Indicacio
Formalizar Ciéncia de Indicacdo da Equipe de Eaui (iede
Equipe de Planejamento da Contratagdo (Apéndice J). q _p PROPLAD
. . . Planejamento
Planejamento | Este, deve ser encaminhado junto com o da
DFD a autoridade competente. x
. . Contratacéo
Apo6s receber o DFD, a autoridade (Apéndice J)
competente podera, se necessario, designar P .
. . / Portaria
servidor(es) de sua unidade para compor a
equipe responsavel pelo Planejamento da
Contratagéo.
Com base no Documento de Formalizagdo da
Demanda, a equipe de Planejamento da
Contratacdo realiza os Estudos Preliminares,
contendo, quando couber, 0 seguinte
contetdo:
I - necessidade da contratag&o;
. Il - referéncia a outros instrumentos de Equipe de
Realizar . Cox . .
planejamento do o6rgdo ou entidade, se Estudos Planejamento
Estudos o
Preliminares houver; Preliminares da
I11 - requisitos da contratacdo; Contratagéo
IV - estimativa das quantidades,
acompanhadas das memérias de célculo e dos
documentos que lhe dao suporte;
V - levantamento de mercado e justificativa
da escolha do tipo de solucéo a contratar;
VI - estimativas de precos ou precos
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Subprocesso: Abertura de Processo de Solicitacéo de Servicos

Seq.

Atividade

Tarefa

referenciais;

VIl - descri¢cdo da solugdo como um todo;
VIII - justificativas para o parcelamento ou
ndo da solucdo quando necessaria para
individualizacdo do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de economicidade e

de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais  ou  financeiros
disponiveis;

X - providéncias para adequacao do ambiente
do 6rgéo;

Xl - contratagbes correlatas  e/ou

interdependentes; e

X1l - declaragdo da viabilidade ou ndo da
contratacao.

Os incisos I, IV, VI, VIII e Xl sao
obrigatérios e, quando o Estudo Preliminar
ndo contemplar quaisquer dos outros incisos,
deve constar justificativa no  proprio
documento.

No caso de participagdo em um Sistema de
Registro de Pregos (SRP), sdo necessérias as
informagdes dos incisos I, 11, IV, IX, X, Xl e
XIl, visto que as outras informagoes,
considerando a totalidade da ata, serdo de
responsabilidade do 6érgao gerenciador.

(Art. 24 da IN n° 05/2017).

Sistema /
documento

Responsavel

O Gerenciamento de Riscos materializa-se no
documento Mapa de Riscos, e consiste na
identificacdo, avaliagdo e tratamento dos
principais riscos que possam comprometer a
efetividade do Planejamento de Contratac&o,
da Selecdo do Fornecedor e da Gestdo

PROPLAD

. Equipe de
Contratual, ou que impecam o alcance dos | 023 — Mapa a _p
Elaborar Mapa : . . Planejamento
6 . resultados que atendam as necessidades da | de Riscos
de Riscos « - da
contratagdo. (Apéndice x
. . S Contratacao
Para os riscos que permanecerem inaceitaveis H)
apos o tratamento, devem ser definidas acdes
de contingéncia para 0 caso destes se
concretizarem, bem como 0s responsaveis
pelas a¢Oes de tratamento e de contingéncia.
(Artigos 25 e 26 da IN n° 05/2017).
; Encaminhar | A unidade requisitante encaminha o DFD, os DFD, Unidades da
documentacdo | Estudos Preliminares e 0 Mapa de Riscos a Estudos UFC
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Subprocesso: Abertura de Processo de Solicitacéo de Servicos

Seq. Atividade Tarefa dilcslj?nn;?\{o Responsavel
a PROPLAD | PROPLAD. Preliminares
e Mapa de
Riscos
.. A autoridade competente estabelece prazo
Definir Prazo (- . . s
8 méaximo para o envio do Projeto Béasico ou N/A PROPLAD
para TR o
Termo de Referéncia.
O Termo de Referéncia deve ser elaborado a
partir dos Estudos Preliminares e do
Gerenciamento de Riscos, devendo conter:
e declaracédo do objeto,
e descrigdo da solugdo como um todo,
e requisitos da contratag&o;
e justificativa da necessidade de
contratacdo e suas especificagoes,
e modelo de execucédo do objeto,
e modelo de gestdo do contrato,
e critérios de medicdo e pagamento, Termo de
e forma e critérios de selecdo do | Referéncia/
fornecedor, Projeto
Elaborar . ade:qua(.;ao orcamentéria; e Basico /
Termo de e estimativa detalhada dos precos, com | PROPLAD
Referéncia / ampla pesquisa de mercado, nos 111—~ .
9 Projeto Basico termos da IN n° 05, de 27 de junho de Decl_a_ra(;a(N) Unidades da
s enviar 2014, dentre outros. de Utilizaco UFC
DIOGESSD & O Termo de Referéncia deve especificar de | de Modelo
PROPLAD | forma minuciosa o objeto da licitagdo sem, de Termo de
no entanto, limitar a concorréncia, conforme | Referéncia/
a Lei n® 8.666/93, que em seus artigos 14, 38, Projeto
caput e 40, inciso I, dispde que o objeto da Basico
licitagdo deve ser caracterizado de forma | padronizado
adequada, sucinta e clara.
Devem ser utilizados os modelos de Termo
de Referéncia e Projeto Basico da AGU,
incluindo no processo a Declaracdo de
Utilizacdo de Modelo de Termo de
Referéncia / Projeto Bésico padronizado.
(Art. 30 da IN n°05/2017).
Apos a conclusdo, o processo é encaminhado
a PROPLAD para que sejam tomadas as
devidas providéncias.
Realizar A Coordenadoria de Programacdo e
10 andlise e Alocacdo Orcamentéria, da Pro-Reitoria de N/A CPO
emitir boletim | Planejamento e Administracdo emite o
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Subprocesso: Abertura de Processo de Solicitacéo de Servicos

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema /
documento

Responsavel

Boletim para Licitagdlo e submete a
aprovacdo do(a) Ordenador(a) de Despesas.
Posteriormente 0 processo é encaminhado a
Assessoria Geral.
Aolicar Assessoria Geral recebe o processo para | Checklist
checpklist de conferéncia, por meio do checklist| PROPLAD
conferéncia e PROPLADO60 - Lista de Verificagdo | 060—LV
. Elementos do Processo de Solicitacdo de | Elementos Assessoria
11 encaminhar . o .
ara Servigos. (Apéndice E) e emite despacho. O | do Processo Geral
P .| processo é encaminhado para a de
Coordenadoria . o . o
L Coordenadoria de Licitacdo a fim de que se | Solicitacdo
de Licitacdo o . .
possa verificar a sua viabilidade. de Servicos
A Coordenadoria de Licitagdo analisa o
Analisar processo, verificando a exequibilidade do
Processo e valor estimado por item, a adequacdo da
5 e o . x Coordenado-
devolver a especificagdo do objeto e sua fundamentagéo, .

12 . . Despacho ria de
origem para | dentre outros. Se for o caso, a Coordenadoria Licitacio
saneamentos | de Licitagdo devolverda o processo ao ¢
necessarios | solicitante para que sejam saneadas as

inconsisténcias encontradas.
Realizar O saneamento necessario é realizado pela .
~ . , Unidades da
13 corregdes unidade demandante e o0 processo € N/A
L . . UFC
necessérias | devolvido para reanélise da CL.

5.2.3.1.

5.2.3. Solicitacédo de Projetos e Obras

Descricdo do Subprocesso — Abertura de Demanda de Projetos e Obras

No caso de projetos e obras, as solicitacbes sdo encaminhadas a Superintendéncia de

Infraestrutura, que definird o objeto da solicitacdo e a sua justificativa, vide Fluxo GPOMSG002

— Solicitacdo de Projetos e Obras, do Manual de Gestdo de Projetos, Obras, Manutencdes e

Servigos Gerais, disponivel no site da PROPLAD, na aba “Manuais de Procedimentos”.

Ap06s juntada toda documentacdo pertinente, incluindo o Termo de Referéncia/ Projeto

Basico, e aprovagdo da unidade gestora, a UFClInfra encaminha o processo a PROPLAD.

O processo serd encaminhado & CPO que realiza a finalizacdo do cadastro da obra no

SIMEC (Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle). O servidor responsavel

completa os dados referentes ao Plano Interno (PI) no portal: http://simec.mec.gov.br/ com base

nas informacOes repassadas pela Superintendéncia de Infraestrutura. Dentre estes dados estéo:

33


http://simec.mec.gov.br/

origem do recurso, enquadramento da despesa e natureza da obra. Apds o preenchimento dos
dados, o P1 € criado e cadastrado no SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira).

A CPO emite boletim e encaminha para aprovacdo do ordenador de despesa. Apos a
aprovacao 0 processo segue para a Assessoria Geral para analise de conformidade, através de
aplicacdo do checklist PROPLADO052 — Elementos do Processo de Aquisicdo de Materiais /
Obras e emite despacho. O processo é devolvido a Superintendéncia de Infraestrutura e, se
houver alguma inconsisténcia apontada no despacho, o feito devera retornar a Assessoria Geral

apos saneamento.

5.2.3.2.  Fluxo - AMS003.3 — Solicitacao de Projetos e Obras

6]
Abre processo

[ |dentifica
necessidade
realizagdo de
projeto ef ou

obra

GPOMS G002 -
solicitagdo de
Projetos e Obras

Unidades da UFC

= . Licitagdo de
5 Elabora CSkncaminha PrujetDS;E Obras
documentagio processo 3

pertinente PROPLAD

[(= Realiza
corregies
necessarias e
devaolve para
~ reanilise

UFC Infra

Instrugdo processual
conforme?

= A
oifinaliza o
cadastro da

obra no SIMEC

.

&=
Realiza anlise
e emite boletim

AMS003.3 - Solicitacio de Projetos e Obras
CPO { PROPLAD

| S

Y
)

Aprova boletim

Ordenador de
Despesa

—

Checklist PROPLADOGZ —
L% Elementos doProcesso e L %pli(a chedklist L= o
X o " 2 Encaminha a
de Solicitagan de * = 1 de conferéncia e

Materiais f Ohras UFC Infra

emite despacho

Faz reandlise

Assessoria Geral
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5.2.3.3.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Solicitacdo de Projetos e Obras

Sistema /

Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel
Identificar - . e .
1 necessidade de 0] pros:esso se |r?|C|a pela identificacdo da N/A Unidades da
. necessidade na unidade. UFC
projeto / obra
O processo é aberto com autorizagdo da
autoridade méxima da area demandante e
. encaminhado a  Superintendéncia  de
Abrir processo s . .
L Infraestrutura, que definirh o objeto da Unidades da
2 de solicitacdo o e . Processo
de obras solicitacdo e a sua justificativa, conforme UFC
fluxo GPOMSGO002 — Solicitacdo de Projetos
e Obras, do Manual de Gestdo de Projetos,
Obras, Manutencdes e Servicos Gerais.
Elaborar A Superintendéncia de Infraestrutura é a
documentagdo | responsavel pela elaboracdo do Termo de | TR/ Projeto
3 A . L . L UFC Infra
referente ao | Referéncia ou Projeto Basico, e demais Basico
projeto / obras | documentos inerentes a demanda.
Encamlnh'flr A UFC Infra envia o processo com toda a
4 processo a documentacdo necessaria a PROPLAD Processo UFC Infra
PROPLAD ¢ '
O processo é encaminhado para finalizagéo
Cadastrar obra | do cadastro da obra no SIMEC (Sistema
. N IME P
> no SIMEC Integrado de Monitoramento, Execucdo e S ¢ CPO
Controle).
A CPO/PROPLAD emite o Boletim e
. . encaminha para aprovacao do(a)
6 Emitir boletim . N/A CPO
Ordenador(a) de Despesas. Posteriormente o
processo é encaminhado & Assessoria Geral.
PROPLAD
. . A 052 -
Assessoria Geral realiza conferéncia, por Elementos
. meio de checklist PROPLADO52 — Lista de .
Realizar e do Processo Assessoria
7 . Verificagdo Elementos do Processo de -
conferéncia o . - de Solicita- Geral
Solicitacdo de Materiais / Obras (Apéndice i
A) e emite despacho cdo de
' Materiais/
Obras
Encaminhar
para A Assessoria Geral devolve o processo para a Assessoria
8 Superintendén i . P P N/A
. Superintendéncia de Infraestrutura. Geral
ciade
Infraestrutura
Devolvera | Caso haja inconsisténcias na solicitagdo que Superintendé
9 origempara | dependa da unidade demandante, a | Despacho ncia de
saneamentos | Superintendéncia de Infraestrutura Infraestrutura
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Subprocesso: Solicitacdo de Projetos e Obras

. Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel

necessarios | encaminhard 0 processo a esta para
saneamento.
Realizar O saneamento necessario é realizado pela Unidades da
10 saneamento | unidade demandante e enviados a AGE para N/A UFC
indicado reandlise.

5.3. ATENDIMENTO DAS DEMANDAS ESPECIFICAS
5.3.1. Atendimento a demanda no SRP
5.3.1.1.  Descricdo do Subprocesso de Atendimento a Demanda no SRP

As solicitacGes de atendimento as demandas no Sistema de Registro de Pre¢o (SRP)

podem ser caracterizadas conforme abaixo:

e Solicitagdes de compra de material de consumo ou servigo;

e Solicitagdes de compra de material permanente;

A Unidade solicitante verifica junto a Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios
se h4 Ata de Registro de Preco vigente e, se houver, informa-se quem é o fiscal a fim de
encaminhar a este o formulario PROPLADO028 — Solicitacdo de Itens de Ata de Registro de
Preco, apéndice K deste manual, acompanhado de memorando. O fiscal verifica a quantidade
disponivel na Ata correspondente e, ndo havendo disponibilidade, informa ao solicitante as
razdes do ndo atendimento. Caso seja possivel atender totalmente ou parcialmente a demanda, o
fiscal preenchera a quantidade a ser atendida e encaminhard a solicitacdo a autoridade
competente, para aprovagao.

Ap0s a autorizacdo da solicitacdo, sera emitido boletim de empenho pela Coordenadoria
de Programacdo e Alocacdo Orcamentaria. Os boletins de solicitagdo de empenho sé&o
devidamente assinados pela autoridade competente e enviados a Divisdo de Execucédo
Orcamentaria para emissdo de Nota de Empenho.
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5.3.1.2.

Fluxo — AMS004 — Atendimento a demanda no SRP
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5.3.1.3.

Atividade

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Atendimento a demanda no SRP

Tarefa

Sistema /
documento

Responsavel

Unidade solicitante entra em contato com a
. Coordenadoria de Contratos e Convénios
Consultar a o
CCONV sobre sobre a existéncia de Ata que contemple o
. item demandado. As ARP’s podem ser Unidades da
a existéncia de N/A
. consultadas no portal de Compras UFC
ata de Registro . . x
de Preco Governamentais, por meio da opgdo
¢ “Consultas: Gestdo de Atas de Registro de
Pregos/SRP”.
Memorando
Encaminhar | Unidade demandante encaminha formulério | e formulario
solicitagdo de | PROPLADO028 — Solicitacdo de Itens de | PROPLAD Unidades da
itens da Atade | Registro de  Preco  (Apéndice K) 028 — UEC
Registro de | acompanhado de memorando com a ciéncia | Solicitacdo
Preco da autoridade superior para Fiscal. de Itens de
ARP
Preencher e Memorando
encaminhar Fiscal preenche os campos reservados a ele e Formulario
formulario de P . p . . PROPLAD
o com as quantidades possiveis de atendimento .
Solicitacdo de . ) . 028 — Fiscal da Ata
e encaminha & Autoridade Competente, L
Itens de Ata de acompanhado de memorando Solicitagdo
Registro de P ' de Itens de
Preco ARP
Formulario
A autoridade competente preenche, autoriza | PROPLAD
Autorizar guantidade para atendimento da demanda e 028 — Autoridade
atendimento | encaminha processo & CPO para verificagdo | Solicitacdo | Competente
da disponibilidade orcamentaria. de Itens de
ARP
Analisar A CPO analisa a solicitacéo e, apos verificar
o a disponibilidade orcamentaria, encaminha o N/A CPO
Solicitagdo .
processo a DEO.
Verificar A DEO verifica a quantidade disponivel no
guantidades | SIASG (Sistema de Automacdo de Servicos R
- Lo . . Diviséo de
disponiveis e | Gerais) e emite memorando de resposta, que SIASG/ Execucio
gerar devera ser assinado pelo  servidor | Memorando or amer?téria
documento de | responsavel, bem como pelo(a) Diretor(a) da ¢
resposta Diviséo de Execucdo Orcamentéria
Caso a quantidade disponivel para atender as
Emitir solicitacbes ndo seja satisfatéria, a Pro- Despacho
despacho Reitoria de Planejamento e Administracao, P L PROPLAD
L S - ., | Denegatério
denegatério | ird emitir o despacho denegatdrio, que devera
ser assinado pelo (a) Prd-Reitor (a) Adjunto
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Subprocesso: Atendimento a demanda no SRP

o Sistema / :
Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel
(a) da PROPLAD.
Receber As unidades recebem o despacho .
L . P Despacho Unidades da
8 despacho denegatério, formalizando que a demanda L
L x . . Denegatorio UFC
denegatério | ndo poderd ser atendida.
Coordenado-
Emitir Boletim | Caso as quantidades disponiveis para atender | Boletim de ria de
9 de Solicitacdo | as solicitacbes sejam satisfatorias, a CPO | Solicitacdo | Programacao
de Empenho | emite o boletim de solicitacdo de empenho. de Empenho | e Alocagéo
Orcamentaria
O Boletim de Empenho devera ser assinado
. pelo Ordenador de Despesas. Fica a cargo do .
Assinar e . . Boletim de
10 . Magnifico Reitor delegar a responsabilidade PROPLAD
boletim . . Empenho
de assinatura do Boletim de Empenho para
outro servidor, se for necessario.
A DEO verifica a conformidade do processo
Verifica a de empenho, observando se todos o0s Divisao de
11 conformidade | documentos gerados (boletins de empenho, N/A Execucéo
da Solicitacdo | oficios, despachos, dentre outros), estdo Orgamentaria
corretos.
A Divisdo de Execucdo Orcamentaria emite
Nota de Empenho via SIAFI e providencia as
Emitir Nota de assinaturas necessarias .
Os documentos gerados para a efetivacdo do Divisdo de
Empenho e x . Nota de x
12 . . empenho serdo arquivadas e a Nota de Execucdo
providenciar - . . N Empenho (-
assinaturas Empenho finalizada serd& enviada a Orgamentaria
Coordenadoria  de  Administragdo e
Patrimbnio  para  encaminhamento  a

demandante e ao fornecedor.

39




5.3.2. Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacéo
5.3.2.1.  Descricdo do Subprocesso

Dispensa ou inexigibilidade da licitacdo é a forma de aquisicdo ou contratacdo sem
licitacdo, em situacOes excepcionais, previstas nos artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/93. Na
dispensa, ha possibilidade de competicdo, sendo reservada a Administracéo a discricionariedade
para decidir, conforme o caso, se dispensa ou nao a licitacdo. Nos casos de inexigibilidade, ndo
existe a possibilidade de competicdo por sé existir um objeto ou fornecedor que atenda as
necessidades da Administragdo; sendo portanto, inviavel a realizacdo de processo licitatorio.

Quando da dispensa da licitacdo, o demandante devera apresentar justificativa, indicando
elementos suficientes que caracterizem a situacdo de dispensa, bem como justificar o preco, uma

vez que este deve ser compativel com o de mercado.

Destaca-se que nas dispensas por valor, é vedado o fracionamento de despesa, que ocorre
quando séo realizadas, no mesmo exercicio, mais de uma compra direta de objetos de mesma
natureza que, apesar de individualmente inferiores aos limites previstos nos incisos | e 11 do art.
24, ultrapassem este quando somadas, de forma a burlar a obrigatoriedade da realizacdo de
licitacdo.

As situacdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo para a contratacdo de
servicos exigem o cumprimento das etapas do Planejamento da Contratacdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), no que couber,
conforme art. 20, § 1° da IN SEGES/MP n° 05/2017.
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5.3.2.2.

Fluxo — AMS005 — Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo

AMS005 - Dispensa ou inexigibilidade de Licitacio
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licitagdo no SIDEC

ﬁomplementa

informagio e ervia
nota de empenho
para o fornecedor

Divisdo de Execucdo (Coordenadoria de Adm.

Orcamentaria

o
Emite nota de
empenha
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5.3.2.3.

Atividade

Quadro de Tarefas

Tarefa

A unidade solicitante encaminha o processo a
Assessoria Geral da PROPLAD, que o

Subprocesso: Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagéo

Sistema /
documento

Responsavel

analisa com base nos  checklists Processo /
PROPLADO57 — Lista de Verificacdo
R PROPLAD
Elementos do Processo de Inexigibilidade 057 _ LV
(Apéndice C) ou PROPLADO58 — Lista de
e Elementos
Verificacdo Elementos do Processo de 40 Processo
Dispensa (Apéndice D). N&o havendo de
Analisar inconsisténcias, emite-se despacho e o Assessoria
; . . . Inexigibilida
Processo processo € enviado a Assessoria de Geral
S s - de ou
Legislagdo para emissdo de Nota Técnica. A
. o o PROPLAD
dispensa e a inexigibilidade da licitacdo s&o 058 _ LV
descritas nos artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666, Elementos
de 21 de junho de 1993.
o . n do Processo
Caso se identifique inconsisténcias no i
. .. . de Dispensa
processo, a Assessoria Geral ird aponta-las,
retornando ao solicitante para que sejam
corrigidas.
Realizar O saneamento necessario é realizado pela .
. . Unidades da
saneamento unidade demandante, que encaminha o N/A
- . s UFC
indicado processo a AGE para reanalise.
Emitir Nota
Técnica e A Assessoria de Legislacdo emite Nota
emitir Técnica  sobre a  pertinéncia  da .
S . L Assessoria de
despacho de | inexigibilidade ou dispensa e elabora | Nota Técnica L
. . Legislacdo
encaminhamen | despacho de encaminhamento para a

to para a
Procuradoria

Procuradoria Juridica.

Sendo necessario contrato, a Assessoria de

Elaborar Legislacdo elabora a minuta e encaminha, .

. . L X . Assessoria de
minuta do junto com a Nota Técnica, para a Pro- | Minutado L eqislacio /
contrato / Reitoria de Planejamento e Administragéo. Contrato / gista

. . Ordenador de

Assinar O (a) Ordenador de Despesas assina 0| Despacho

. L Despesa
despacho despacho de encaminhamento e envia a
Procuradoria Juridica.
. A Procuradoria Juridica elabora parecer
Analisar e - L .
elaborar quanto & dispensa ou inexigibilidade e Parecer Procuradoria
devolve a Pro-Reitoria de Planejamento e Juridico Juridica
parecer . «
Administracao.

Emitir Se o parecer for favoravel, o(a) Pro-Reitor(a) | Despacho e
despacho e | Adjunto de Planejamento e Administracdo | Ratificacéo

e . T ) PROPLAD
ratificar a declara a dispensa ou a inexigibilidade de | da Dispensa
dispensaou | licitacdo e o(a) Pré-Reitor (a) de | ou Inexigi-
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Seq.

Atividade

Tarefa

Subprocesso: Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacéo

Sistema /
documento

Responsavel

inexigibilidade | Planejamento e Administracdo a ratifica. bilidade
PROPLAD
Preencher e 105 -
encaminhar | A AGE  preenche o  formulério | Publicacéo
7 formulario de | PROPLAD105 — Publicacdo de Dispensa ou | de Dispensa AGE
Publicacdo de | Inexigibilidade de Licitacdo (Apéndice L) e ou
Dispensa ou | junta ao processo com despacho paraa CPO. | Inexigibilida
Inexigibilidade de de
Licitacdo
Emitir e
assinar Se o parecer for desfavoravel, a PROPLAD Despacho
8 despacho envia despacho denegatério & unidade L. PROPLAD
L L Denegatorio
denegatorio, se | solicitante.
for o caso
9 Emitir Boletim A CPO emite o Boletim de Empenho. Boletim de CPO
de Empenho Empenho
. O(a) Ordenador(a) de Despesas assina 0
Assinar Boletim de Empenho e encaminha o processo | Boletim de
10 Boletim de A . . PROPLAD
a CAP para publicagdo da Dispensa ou | Empenho
Empenho o
Inexigibilidade.
Publicar a A Divisdo de Material/lCAP publica a
dispensaou | dispensa ou a inexigibilidade de licitagdo no Diviséo de
11 | inexigibilidade | SIDEC (Sistema de Divulgacdo de Compras SIDEC Material /
de licitacdo no | e Contratagdo) e encaminha a DEO para CAP
SIDEC emisséo da Nota de Empenho.
A Nota de Empenho é emitida em duas vias,
sendo uma via a ser anexada aos autos do
processo e a segunda via, encaminhada para a
CAP, que complementara a referida Nota
com as informac@es relacionadas a entrega Divisio de
12 Emitir Nota de | do objeto. Nota de Execuco
Empenho Se for o caso, a Divisdo de Gestdo de | Empenho Orcamentaria
Contratos, Atas e Convénios publica portaria
nomeando o(s) fiscal(is), o gestor e o0s
suplentes do contrato.
Uma coépia da Nota de Empenho &
encaminhada ao Fiscal do Contrato.
A Coordenadoria de Administracdo e Coordenado-
Enviar Nota de | Patrimbnio encaminha a Nota de Empenho ria de
Nota de -
13 | Empenho para | ao fornecedor e ao demandante. No caso de Empenho Administra-
o fornecedor | material de consumo, encaminha-se uma via cdoe
para a Divisdo de Almoxarifado. Patriménio
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5.3.3. Atendimento das Demandas Especificas
5.3.3.1.  Descricdo do Subprocesso

O processo € recebido pela Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orgamentéria
para emissdo do boletim de autorizacdo de abertura do processo licitatério. Apds a emissdo do
boletim, a CPO encaminha o processo a Assessoria Geral, para conferéncia de conformidade
através da aplicacao de checklist, que entdo, encaminha o processo a Coordenadoria de Licitacao
ou, no caso de obras/servicos de engenharia, a Comissdo de Licitacdo de Obras e Projetos (UFC
Infra) que iréd elaborar o edital para a licitagdo. Caso haja necessidade de contrato, a Assessoria
Juridica elaborara minuta, que sera anexada ao edital para analise da Procuradoria Juridica, que
emitird parecer quanto ao edital e seus anexos. Os ajustes, se necessarios, serdo realizados pela
Coordenadoria de Licitacdo ou pela Comisséo de Licitacdo de Obras e Projetos, ou ainda, pela
Unidade demandante.

Apés a adjudicacdo, a Comissao Permanente de Analise de Conformidade do Processo de
Licitacdo (CPACPL) analisa o processo licitatorio. Se for identificada alguma inconformidade, a
Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo providencia os ajustes necessarios. Apos analise
da CPACPL, se ndo houver nenhuma pendéncia, a autoridade competente realiza a homologacao

da licitacdo e a Assessoria Geral publica o resultado no portal Compras Governamentais.

A emissdo do Boletim para Empenho sera realizada pela Coordenadoria de Programacéo
e Alocacdo Orcamentéaria, sendo assinado pelo (a) Ordenador(a) de Despesas. O processo é
encaminhado a Divisdo de Execucdo Orcamentéaria, que verifica a disponibilidade orgcamentéaria
da Universidade e providencia o empenho dos valores correspondentes. Caso haja necessidade
de contrato, a Coordenadoria de Contratos e Convénios preenche a minuta com os dados do
licitante vencedor. Em seguida, o contrato € encaminhado para assinatura do fornecedor e do(a)
Ordenador(a) de Despesas. Ap0s assinatura, o contrato € publicado pela Coordenadoria de
Administracdo e Patrimonio e a Coordenadoria de Contratos e Convénios minuta portaria para
designacgéo do fiscal do contrato, pelo Ordenador de Despesas. Quando for prevista garantia, a
CCONV realiza o cadastro desta no SIASG (Sistema Integrado de Administracdo de Servigos
Gerais), cabendo ao fiscal do contrato a obrigacdo de cobrar ao fornecedor o depdsito da
garantia. Uma via do contrato € encaminhada ao fiscal responsavel para acompanhamento da sua

execucao.
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http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg

Se a licitacdo for realizada por Sistema de Registro de Preco, a Coordenadoria de
Licitagdo, apds a homologacdo, encaminha a relacdo de licitantes que compordo o cadastro de
reserva, juntamente com a Ata de Registro de Preco para a Coordenadoria de Contratos e
Convénios, que vista a Ata e colhe as assinaturas das partes Devidas. Por fim, é solicitada a

publicacdo da Ata e o Fiscal e suplente sdo devidamente nomeados.
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5.3.3.2.

Fluxo — AMS006 — Atendimento das Demandas Especificas

AMENDE - Atendimento 3 Demandas Especificas
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5.3.3.3.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Atendimento das Demandas Especificas

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema /

documento

Responsavel

Apb6s a andlise do processo, o edital é
elaborado com base em modelos da AGU,
conforme a modalidade e o tipo de licitag&o. cL/
Caso a demanda por licitacdo seja por SRP, Comissio de
Elaborar Edital | podera ser realizada na modalidade de Pregao Edital de S
1 L .. . o Licitagdo de
de Licitagdo | ou Concorréncia. Se a autoridade competente Licitacdo Obras e
decidir que a aquisicdo serd por Pregéo, deve Proietos
ser priorizado o Pregéo Eletronico. O edital e J
seus anexos serdo encaminhados para parecer
da Procuradoria Juridica.
Caso haja necessidade de contrato, a Assessoria
Anexar minuta | Assessoria Juridica ou a Comissdo de Juridica /
5 de contrato ao | Licitagdo de Obras e Projetos elabora uma | Minutado | Comissdo de
edital, se for o | minuta do contrato e anexa ao edital para que Contrato Licitacdo de
caso se submeta a analise da Procuradoria Obras e
Juridica. Projetos
Emitir parecer | A Procuradoria Juridica emite parecer. Se | Parecer do .
. ~ ) . Procuradoria
3 do edital e houver recomendacBes, o0 processo € | Editaleda Juridica
seus anexos | encaminhado para correcéo. Minuta
As inconsisténcias  identificadas  pela
Procuradoria Juridica sdo ajustadas pela
Coordenadoria de Licitagdo (CL), pela CL/
. Comissdo de Licitagdo de Obras e Projetos, Comissao de
Realizar os . ; S
4 aiustes devidos no caso de obras/servicos de engenharia, ou N/A Licitacdo de
J ainda, pela Unidade demandante. Obras e
Apobs os ajustes, a licitagdo serd executada Projetos
conforme o fluxo AMS007 — Gestdo da
Licitacdo.
Ap6s a adjudicacdo da licitacdo, a Comissdo
Permanente de Analise de Conformidade do
Processo de Licitacdo — CPACPL analisa
todo processo licitatorio de forma a verificar .
. oy Comisséo
a sua conformidade. Esta avaliacdo é
. . . : Permanente
Realizar realizada com aplicacdo de checklist de .
A . . de Analise de
conferénciado | acordo com a modalidade da licitag&o: . .

5 . Checklist Conformida-
processo PROPLADO066 — LV de Concorréncia e de do
licitatorio Tomada de Precos; PROPLADO67 — LV de

< < . Processo de
Pregdo — Concessdo de Uso de Imdveis; Licitacio
PROPLADO068 — LV de Pregdo — Eletrnico ¢
ou Presencial; PROPLAD069 — LV de
Concorréncia — Concessdo de Uso de
Iméveis ou PROPLADO70 — LV de Leil&o.
6 Providenciar | Quando identificar  inconsisténcia no N/A Coordenado-
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Subprocesso: Atendimento das Demandas Especificas

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema /
documento

Responsavel

medidas processo, a CPACPL solicita 0 saneamento ria de
cabiveis junto & Coordenadoria de Licitagdo ou a Licitacdo /
Comisséo de Licitacdo de Obras e Projetos. Comisséo de
ApOs 0s ajustes, 0 processo retorna a Licitacdo de
CPACPL e, caso as providéncias sejam Obras e
insatisfatorias, o processo € encaminhado ao Projetos
(&) Ordenador (a) de Despesas para anulagéo,
revogacao ou cancelamento.
Apo0s constatada a regularidade do processo,
Homologar | o (a) Ordenador (a) de Despesas realiza a Compras
« o Ordenador de
7 resultado da | homologacdo do resultado da licitacdo na | Governament Despesa
licitagdo plataforma Compras Governamentais e ais P
encaminha para a Assessoria Geral.
Publicar A AGE publica o resultado da licitagdo no Compras Assessoria
8 resultado da | Diario Oficial da Unido, mesmo no caso de | Governament Geral
licitacdo licitacdo fracassada ou cancelada. ais
. . A Coordenadoria de Programacdo e .
Emitir boletim ~ - . ; Boletim para
9 Alocacdo Orgamentéria emite o Boletim para CPO
para empenho o . A Empenho
Empenho das licitagdes que obtiveram éxito.
Por fim, é providenciada a assinatura do (a)
Ordenador (a) de Despesas e 0 processo é
Assinar encaminhado a Divisdo de Execucgdo Ordenador de
10 . . o N/A
boletim Orcamentaria. Se a licitagdo for por SRP, o Despesas
processo é encaminhado a CCONV para
elaboracdo da Ata de Registro de Preco.
No caso de SRP, a CCONV convoca 0s
Realizar licitantes remanescentes para formacdo do Ata do
Cadastrode | Cadastro de Reserva e elabora a Ata, | Sistemade
11 N . CCONV
Reserva e incluindo o vencedor do certame e o0s | Registrode
elabora Ata | licitantes que concordaram em fazer parte do Preco
quadro de reserva.
A DEO emite a Nota de Empenho no SIAFI.
Sendo SRP, o empenho serd providenciado
- mediante solicitacdo da unidade interessada.
Verificar o . x
Caso o licitante vencedor de SRP ndo possa,
processo, . .
por quaisquer motivos, atender ao volume
empenhar e )
. total empenhado, poderé ser convocado outro A
encaminhar Diviséo de
. fornecedor do cadastro de reserva conforme Nota de x
12 para Diviséo e Execucéo
de ordem de classificagdo apresentada na Ata | Empenho Orcamentéria
. (art.11 do Decreto n° 7.892/13). ¢
Almoxarifado « -
. Se ndo houver Ata ou Contrato, a Divisdo de
e Divisdo de u L . .
. Execugdo Orgamentaria emite em duas vias a
Material .
Nota de Empenho, sendo uma via anexada
aos autos do processo, e a segunda,
encaminhada a Coordenadoria de
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Subprocesso: Atendimento das Demandas Especificas

Seq.

Atividade

Tarefa

Administracéo e Patrimdnio, que
complementara a referida Nota com as
informacd@es relacionadas a entrega do objeto
e deverd encaminhar uma clpia ao
fornecedor e outra para o Almoxarifado. A
Divisdo de Almoxarifado (material de
consumo) ou a Divisdo de Patriménio
(materiais permanentes) verifica a existéncia
de espaco fisico disponivel e programa o
recebimento. Quando necesséario, solicita a
andlise de um técnico com conhecimento na
area, para recebimento e andlise do material
recebido, se esta de acordo com o TR/Edital.
O fornecedor deve agendar a entrega
conforme acordado.

Sistema /

documento

Responsavel

Caso haja necessidade de contrato, a Divisdo

Preencher e « . Contrato/
. de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios
visar reenche e visa 0 Termo de Contrato ou Ata Ata do
13 Contrato/Ata P . . Sistema de DGCAC
. com base na minuta publicada, anexa ao .
de Registro de . . . Registro de
edital e encaminha para assinatura do
Preco Preco
fornecedor.
Providenciar | A DGCAC providencia a assinatura do
assinaturas, | fornecedor e do (a) Ordenador(a) de
preparar Despesas e prepara formulério para | Contrato/
14 . L , . CCONV
formulario e | publicacdo. Apds assinatura, o Contrato ou Ata
publicar Ata de Registro de Precos € publicado pela
Contrato/Ata | CCONV.
A Pro-Reitoria  de Planejamento e
Emitir bortaria Administracdo emite portaria nomeando o
P Fiscal, Gestor e suplentes do Contrato/Ata.
nomeando Uma via do Contrato ou Ata é enviada para o
16 | Fiscal e Gestor | _. . P N Portaria PROPLAD
Fiscal, juntamente com a documentacdo
do .
Contrato/Ata inerente ao Contrato/Ata, conforme consta no
Manual de Fiscalizacdo de Contratos da
UFC.
Cadastrar o | Quando previsto garantia, a DGCAC realiza
Contratoou | o cadastro desta no SIASG (Sistema
Atano Integrado de Administracdo de Servicos
17 cronograma | Gerais). SIASG DGCAC
fisico Cabe ao fiscal do contrato cobrar o
financeiro no | fornecedor para que o depdsito da garantia
SIASG seja realizado.
Enviar A documentacdo € encaminhada para a Coordenado-
18 | processo para | Divisdo de Controle Interno para anélise e N/A ria de
Controle arquivo, conforme fluxo ACI0O03 - Contratos e
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Subprocesso: Atendimento das Demandas Especificas

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema /

documento

Responsavel

Interno Acompanhamento de Conformidade, do Convénios
Manual de Acompanhamento de Controles
Internos.
Acompanhar , . - .
co p? a Apbs o cadastro no SIASG, o Fiscal iniciao | Contrato / Fiscal do
19 execucdo do
acompanhamento do contrato/ata. Ata Contrato
contrato/ata
Encaminhar | Caso a demanda seja da Superintendéncia de Contrato /
20 | documentagdo | Infraestrutura, o contrato e 0o empenho séo DGCAC
N - Ata
a UFC Infra | encaminhados para esta.

5.4. GESTAO DO TRAMITE LICITATORIO

5.4.1. Gestéo da Licitacéo

54.1.1.

Descrigédo do Subprocesso

De acordo com as Leis n° 8.666/93 e 10.520/02, as modalidades de licitacdo que podem

ser utilizadas pela Administracdo Publica sdo as seguintes:

Modalidade
de Licitacdo

Caracteristicas

Tipo de Compra

Obras e Servigos

Compras e

Convite

Modalidade de licitacdo entre interessados do
ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou
ndo, escolhidos e convidados em nuUmero
minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa,
a qual afixara, em local apropriado, copia do
instrumento convocatdrio e o estenderd aos
demais  cadastrados na  correspondente
especialidade que manifestarem seu interesse
com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro)
horas da apresentacéo das propostas.

de Engenharia

até R$ 150.000,00

Outros Servicos

até R$ 80.000,00

Tomada de
Precos

Modalidade de licitacdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a
todas as  condicBes  exigidas  para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data
do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacao.

até R$
1.500.000,00

até R$
650.000,00

Concorréncia
Publica

Modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitacdo
preliminar, comprovem possuir 0s requisitos
minimos de qualificacdo exigidos no edital
para execugdo de seu objeto.

Acima de R$
1.500.000,00

Acima de R$
650.000,00
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Tipo de Compra
Caracteristicas Obras e Servigos Compras e
de Engenharia | Outros Servigos

Modalidade

de Licitacéo

Modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados para escolha de trabalho técnico,
Concurso | cientifico ou artistico, mediante a instituicéo de
prémios ou remuneracdo aos vencedores,
conforme critérios constantes de edital
publicado na imprensa  oficial com
antecedéncia minima de 45 dias.

Escolha de trabalho técnico, cientifico

Publico ou artistico.

Modalidade de licitagdo entre quaisquer
interessados para a venda de bens moveis
inserviveis para a administragdo ou de
produtos  legalmente  apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens
iméveis prevista no art. 19 da lei 8.666/93, a
guem oferecer o maior lance, igual ou superior
ao valor da avaliacéo.

Alienacdo de bens moveis inserviveis
ou produtos legalmente apreendidos
ou empenhados; alienagdo de bens
imoéveis adquiridos por procedimentos
judiciais ou por dagdo em pagamento.

Leilao

Modalidade de licitacdo para aquisi¢do de bens
ou servicos comuns, realizada em sessdo
publica, por meio de propostas de precos
escritas e lances verbais. Foi instituida como | Contratacdo de bens ou servicos
uma nova modalidade de licitacdo por meio da | comuns.

Lei n° 10.520/2002, sendo regulamentado no
ambito federal pelos Decretos n° 3.555/2000 e
n° 5.450/2005.

Pregéo

Fontes: Lei n° 8.666/93 e Lei n® 10.520/02.

O Decreto n° 5.504/2005 tornou obrigatéria a utilizacdo da modalidade Pregdo (de
preferéncia na forma eletrénica) para as contratacdes de bens e servigos comuns. A utilizacao de
pregdo do tipo presencial s6 sera permitida ap6s a justificativa da inviabilidade da utilizag&o do

Pregdo na forma eletronica pela autoridade competente.

A Gestdo do Tramite Licitatdrio estd detalhada nos fluxos AMS008 - Licitagdo por
Pregdo Eletrénico, AMS009 - Licitacdo por Pregdo Presencial e AMS010 - Licitagdo por

Convite, Tomada de Preco e Concorréncia.

As licitacOes referentes a demanda de projetos e obras serdo realizadas pela Comissdo de

Licitacdo de Obras e Projetos, da Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdo Ambiental.

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizadas de atos convocatorios e
contratos da AGU e, no caso de contratacdo de servigos, deve-se observar o disposto no Anexo
VIl da IN SEGES/MP n° 05/2017.
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54.1.2.  Fluxo - AMS007 — Gestédo da Licitacao

RS008 - Licitagdol
por Pregdo
Presencial

AMS00E - AMS009 - Licitagio .4 AMS006 -
Atendimento 3 por Pregdo 3 Atendimento a
. Demandas Especific Eletrénica Demandas Especifica .

Inicio Fim
An 5010 - Licitagdo
por Conwite,

ARS007 - Gestdo da Licitacio
Coordenadoria de Licitacio

Tomada de Preqo,
Cohcarréncia

5.4.2. Licitacdo por Pregao Eletrénico
5.4.2.1. Descri¢do do Subprocesso

A Coordenadoria de Licitacao inicia as atividades da fase externa do processo licitatorio,
pela publicacdo do edital de convocacdo, no qual sdo relacionados, dentre outras informacdes, 0s
critérios de aceitacdo das propostas e 0s documentos necessarios para comprovacdo da

habilitacdo e qualificagdo do licitante.

A licitacdo na modalidade pregdo (eletronico ou presencial) deve ser utilizada para
contratacdo de bens e servigos comuns, conforme descricdo contida no paragrafo Gnico do art. 1°
da Lei n° 10.520/02. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos do referido
artigo, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos

pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

Conforme art. 6° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, o prazo de validade das

propostas sera de 60 (sessenta) dias, a ndo ser que outro prazo esteja fixado no edital da licitacéo.

A Divulgacéo do processo licitatorio é realizada conforme art. 17 do Decreto n° 5.450, de
31 de maio de 2005:

Art. 17. A fase externa do pregdo, na forma eletrdnica, sera iniciada com a
convocacgdo dos interessados por meio de publicacdo de aviso, observados os valores

estimados para contratacdo e os meios de divulgacao a seguir indicados:
| - até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais):
a) Diario Oficial da Unido; e

b) meio eletrdnico, na internet;
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Il - acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) até R$
1.300.000,00 (um milh&o e trezentos mil reais):

a) Diario Oficial da Unido;

b) meio eletrdnico, na internet; e

c) jornal de grande circulacéo local,

I11 - superiores a R$ 1.300.000,00 (um milh&o e trezentos mil reais):

a) Diario Oficial da Unido;

b) meio eletrénico, na internet; e

c) jornal de grande circulagdo regional ou nacional.

§ 1° Os 6rgdos ou entidades integrantes do SISG e os que aderirem ao
sistema do Governo Federal disponibilizardo a integra do edital, em meio eletrénico, no
Portal de Compras do Governo Federal - COMPRASNET, sitio

www.comprasnet.gov.br.

§2° O aviso do edital contera a definicdo precisa, suficiente e clara do
objeto, a indicacdo dos locais, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida a integra
do edital, bem como o endereco eletrdnico onde ocorrera a sessdo publica, a data e hora
de sua realizacdo e a indicacdo de que o pregdo, na forma eletrdnica, serd realizado por
meio da internet.

§ 3% A publicagdo referida neste artigo podera ser feita em sitios oficiais
da administracdo publica, na internet, desde que certificado digitalmente por autoridade
certificadora credenciada no ambito da Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira -

ICP-Brasil.

§ 4° O prazo fixado para a apresentagdo das propostas, contado a partir da

publicacdo do aviso, ndo serd inferior a oito dias Uteis.

§ 5% Todos os horérios estabelecidos no edital, no aviso e durante a sesséo
publica observardo, para todos os efeitos, o horario de Brasilia, Distrito Federal,
inclusive para contagem de tempo e registro no sistema eletrénico e na documentacéo

relativa ao certame.

§ 6° Na divulgacdo de pregdo realizado para o sistema de registro de

precos, independentemente do valor estimado, serd adotado o disposto no inciso I11.
Para participar do processo licitatorio, o fornecedor devera estar credenciado no SICAF
(Sistema de Cadastramento Unico de Fornecedores), conforme demonstrado nos fluxos AMS001
— Cadastro de Fornecedores no SICAF e AMS002 — Alteracdo do Cadastro de Fornecedores no
SICAF. Apds o cadastramento no SICAF, a empresa recebera chave de acesso e login que serdo

utilizados para cadastrar as propostas no sistema ComprasNet.
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Ap6s a divulgacdo do edital, os fornecedores interessados poderdo solicitar
esclarecimentos ou realizar impugnacgfes ao edital, que serdo avaliadas pelo Pregoeiro com a

ajuda do setor técnico interessado.

Na data e horario definido no edital para abertura da sessdo publica, o Pregoeiro da inicio
aos preparativos para a fase de lance no portal do sistema ComprasNet. A primeira analise
destina-se a identificacdo de propostas inconsistentes, com valores muito divergentes daqueles
estabelecidos como valores de referéncia ou com itens cuja descri¢cdo ndo condiz com o objetivo

da licitacao.

Apo0s a pré-classificacdo, o sistema ComprasNet apresenta as propostas habilitadas por
ordem de preco. Depois da apresentacdo do ranking de propostas, 0 Pregoeiro abre a etapa de
lances no sistema ComprasNet, quando séo recebidos os lances dos licitantes. Encerrada a etapa
de lances, o pregoeiro identifica a proposta classificada em primeiro lugar e verifica a

compatibilidade entre o valor apresentado e aquele estimado.

A proposta recebida é confrontada com as exigéncias previstas no edital. Caso todas as
exigéncias sejam atendidas, 0 pregoeiro aceita a proposta no sistema ComprasNet e convoca 0
fornecedor para a habilitacdo. Apos a analise da documentagdo recebida, o pregoeiro habilita o
licitante vencedor. Neste momento os demais licitantes podem manifestar interesse em recorrer a

decisdo. Apds a manifestacdo, o licitante tera trés dias para apresentar as razdes do recurso.

O Pregoeiro avalia os recursos das empresas e, caso todos sejam rejeitados (juizo
negativo de admissibilidade) ou que nenhum recurso seja apresentado, a adjudicacdo sera
realizada pelo proprio pregoeiro. Caso a intencgdo recursal seja aceita, o pregoeiro encaminha a
documentacao para a autoridade competente. Apods o julgamento dos recursos, os licitantes sdo
comunicados da decisdo. Caso algum recurso seja considerado procedente, a autoridade
competente tomard as medidas cabiveis. Se o0s recursos forem considerados improcedentes e,
apos andlise da CPACPL, a autoridade competente realiza a adjudicagdo e homologacdo do

processo licitatério.
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5.4.2.2. Fluxo—- AMSO008 — Licitacdo por Pregdo Eletronico

AMSE00E - Licitacdo por Pregdo Eletrdnico

: ©
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5.4.23.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Licitacdo por Pregdo Eletrénico

Seq. Atividade

1 Publicar Edital

Tarefa

A Coordenadoria de Licitacdo inicia a fase
externa pela publicacdo do edital de
convocacao, conforme Decreto ne
5.450/2005. O edital de convocagdo ira
detalhar todas as informacGes que as
empresas interessadas em participar do
certame, deverdo encaminhar a UFC. Dentre
elas, deverd constar a documentagdo
referente a habilitacdo técnica e juridica,
além da proposta comercial. No edital estara
prevista também, a data limite para o
cadastramento das propostas nho sistema
ComprasNet.

Sistema /
documento

Edital

Responsavel

Coordenado-
riade
Licitacdo /
Pregoeiro

Abrir sessdo
publica e

2 realizar pré-

classificagdo

das propostas

A partir do horério previsto no edital (sempre
0 horéario de Brasilia) o Pregoeiro abrird a
sessdo publica no sistema Comprasnet. Apés
a abertura da sessdo publica, é realizada a
pré-classificacdo das propostas. Na pré-
classificagdo, 0 Pregoeiro identifica as
propostas inconsistentes, ou seja: com
valores inexequiveis em comparacao aqueles
estabelecidos como valores de referéncia ou
especificagdes divergentes daquelas
constantes no Termo de Referéncia. E
importante destacar que é necessario dar ao
licitante a oportunidade de demonstrar a
exequibilidade da sua proposta.

As propostas comprovadamente
inconsistentes sdo desclassificadas para as
etapas seguintes do processo licitatorio.

ComprasNet

Coordenado-
riade
Licitacdo /
Pregoeiro

Apresentar
ranking de
propostas por
preco

sistema
propostas

Ap6s a pré-classificacdo, o
ComprasNet  apresenta  as
habilitadas por ordem de preco.

ComprasNet

Coordenado-
riade
Licitacdo /
Pregoeiro

Acompanhar
etapa de lances

Apo6s apresentacdo do ranking de propostas,
0 Pregoeiro abre a etapa de lances no sistema
ComprasNet. Considerando o disposto no §
3.° do art. 24, do decreto n.° 5.450/2005, “0
licitante somente poderd oferecer lance
inferior ao Ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema”. Caso o fornecedor
classificado em primeiro lugar ndo honre o
preco ofertado, o pregoeiro podera contratar

ComprasNet

Coordenado-
riade
Licitacdo //
Pregoeiro
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fornecedores que participaram da fase
competitiva, mas que ndo obtiveram a
primeira colocagdo, observado o valor obtido
em relacdo ao valor de referéncia.

O encerramento da etapa competitiva

, . . Coordenado-
ocorrera mediante aviso de fechamento .
Encerrar fase | . . . , . ria de
. iminente dos lances. Este aviso serd realizado | ComprasNet S
competitiva L. . A Licitacdo /
com no méximo, 30 minutos de antecedéncia. PreaOBITo
(art. 24, § 7°, Decreto n° 5.450/05) g
Conforme § 8° do art. 24 do Decreto n°
5.450/2005, ap6s o encerramento da etapa de
lances, 0 pregoeiro podera encaminhar, pelo
sistema eletrdnico, contraproposta  ao
licitante com lance mais vantajoso, para que
- seja obtida melhor proposta, ndo se Coordenado-
Identificar . . o .
admitindo negociar condigBes diferentes das ria de
empresa com o . . . . ComprasNet L
previstas no edital. O preco final obtido deve Licitacdo /
melhor preco . s . .
ser igual ou inferior ao preco estabelecido Pregoeiro
como valor de referéncia.
Caso nenhuma empresa aceite 0 preco
referencial, o item devera ser cancelado, e se
nenhum item for aceito, a licitacdo é
considerada fracassada.
Convocar
. e Coordenado-
fornecedor O licitante com 0 menor preco ¢ identificado ria de
para e convocado para envio da proposta final | ComprasNet Licitacio /
apresentacdo | digitalizada. Q.
Pregoeiro
da proposta
A proposta original a ser enviada devera ser
ajustada de acordo com o lance final do
licitante ou com a negociacao realizada pelo
Julaar pregoeiro. Caso o material licitado seja um
. g o equipamento ou outro produto muito Coordenado-
especificagdes e ; L - .
especifico, & necessario parecer técnico da ria de
e contexto . - o ComprasNet o
eral da unidade solicitante para validacdo da Licitacdo /
g proposta. O Pregoeiro verifica se a proposta Pregoeiro
proposta ) o .
estd de acordo com as definicbes do edital.
Nesta etapa, é possivel também solicitar uma
amostra do produto, caso o edital preveja esta
possibilidade.
De acordo com o 8§ 5° do art. 25 do Decreto
n°® 5.450/2005, se a proposta ndo for aceitavel
ou se o licitante ndo atender as exigéncias Coordenado-
Desclassificar | habilitatérias, o pregoeiro examinard a ria de
. ComprasNet S
proposta proposta subsequente e assim Licitacdo /
sucessivamente, na ordem de classificagdo, Pregoeiro

até a apuracdo de uma proposta que atenda ao
edital.
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Caso 0 menor preco oferecido tenha sido
igual ou menor ao valor de referéncia e a
empresa tenha cumprido todas as demais
exigéncias do edital, o Pregoeiro realizara a
aceitacdo da proposta vencedora no sistema
ComprasNet.

Realizar No caso de sistema de registro de precos, Coor_dednado—
10 aceitacdo da | quando a proposta do licitante vencedor ndo | ComprasNet Li(::?aggo /
proposta atender ao quantitativo total estimado para a Pregoeiro
contratacdo, poderdo ser convocados tantos
licitantes quantos forem necessarios para
alcangar o total estimado, respeitada a ordem
de classificacdo e observado o preco da
proposta vencedora (Decreto n° 5.450/2005,
art. 25, § 79).
Convocar O Pregoeiro comunica ao fornecedor, por Coordenado-
1 fornecedor meio QO sistema ComprasNet,_ p_ara gue seja ComprasNet _ria dr:a
para encaminhada proposta original e a Licitacao /
habilitacdo documentacéo de habilitacdo. Pregoeiro
Conforme art. 14 do Decreto n° 5.450/2005,
para habilitagdo dos licitantes, sera exigida,
exclusivamente, a documentacao relativa:
l. a habilitaco juridica;
Il.  aqualificagdo técnica;
ll. & qualificacdo econdmico—financeira;
IV.  a regularidade fiscal com a fazenda
nacional, o sistema da seguridade social e
Analisar o fundo de garantia do tempo de servico; Coordenado-
12 documentacdo | V. a regularidade fiscal perante as N/A ria de
do licitante fazendas estaduais e municipais, quando Licitacdo /
vencedor for o caso; Pregoeiro
VI. a0 cumprimento do disposto no
inciso XXXIII do art. 7° da constituicéo e
no inciso XVIII do art. 78 da lei n° 8.666,
de 1993,
A documentacdo exigida para atender ao
disposto nos incisos I, I, IV e V do artigo
14 podera ser substituida pelo registro
cadastral no SICAF.
Caso seja identificada alguma inconsisténcia
na avaliacdo da documentagéo apresentada, o
Pregoeiro podera inabilitar o licitante. Neste
- caso, serd analisada a aceitacdo da proposta Coor_denado-
Inabilitar . ria de
13 licitante subsequ?nte e que tenha atingido o preco de | ComprasNet Licitagao /
referéncia. Conforme 8§ 3° do art. 26 do .
Pregoeiro

Decreto n° 5.450/2005, no julgamento da
habilitacdo e das propostas, o pregoeiro
poderd sanar erros ou falhas que ndo alterem
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a substéncia das propostas, dos documentos e
sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel
a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia
para fins de habilitacéo e classificacdo.

Caso nenhuma empresa seja considerada apta
nas etapas de julgamento das propostas e da
habilitacdo, a licitagdo €é considerada
fracassada e o edital deverd ser publicado
novamente de forma a serem recebidas novas
propostas.

14

Realizar
habilitacdo do
licitante
vencedor

Apo6s aceitacdo da proposta e a constatacdo
da  conformidade da  documentagdo
encaminhada pelo licitante vencedor com as
exigéncias estabelecidas pelo edital ou lei
especifica, o Pregoeiro realiza a habilitagdo
do fornecedor no sistema ComprasNet.

ComprasNet

Coordenado-
riade
Licitacao /
Pregoeiro

15

Encerrar
sessao publica

Apos concluida a fase de habilitagdo o
pregoeiro estabelece, no sistema eletronico,
um prazo minimo de 20 minutos e, no
transcurso deste prazo, qualquer um dos
participantes podera (se quiser) manifestar
interesse em recorrer do resultado da
licitacdo (manifestar intencdo de recurso). A
manifestacdo é analisada pelo pregoeiro, que
decide pela aceitagdo ou ndo da
manifestacdo. Se 0 pregoeiro rejeitar a
manifestacdo a sessdo € encerrada e 0
resultado do pregdo €é adjudicado pelo
pregoeiro. Se a manifestagdo for aceita, serdo
estabelecidos os prazos para apresentacdo das
razbes do recurso (3 dias), o prazo para as
contrarrazdes (3 dias) e o prazo para a analise
do pregoeiro e do julgamento pela autoridade
competente (5 dias Uteis). Apos estabelecidos
estes prazos, 0 pregoeiro encerra a sessdo
publica (a ata é emitida pelo sistema) e fica
no aguardo da apresentacdo do recurso e
contra razfes. Mesmo tendo manifestado o
Seu interesse em apresentar recurso, O
licitante poderd optar por ndo apresenté-lo.
Neste caso, o proprio pregoeiro faz a
adjudicacdo. Se for apresentado recurso,
somente a autoridade competente podera
realizar a adjudicacdo e a homologacdo do
resultado.

ComprasNet

Coordenado-
ria de
Licitacao /
Pregoeiro

16

Analisar
recursos

Quem decide os recursos é a autoridade
competente. O pregoeiro apenas analisa e

N/A

Coordenado-
ria de
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apresenta seus argumentos. Se for pelo Licitacdo /
deferimento do recurso, 0 proprio pregoeiro Pregoeiro
podera decidir pela alteracdo do resultado do
pregdo. Se for pelo indeferimento, 0 processo
é enviado a autoridade competente para a
deciséo final do recurso.
O (a) Ordenador(a) de Despesas julga, no
prazo de 5 (cinco) dias, 0s recursos
17 | Julgar recurso elaborados pelos fornecedores. Caso algum N/A PROPLAD
recurso seja considerado procedente, a
licitacdo poderd ser revista ou até mesmo
cancelada.
Comunicar | Apos o julgamento, o resultado é langado em
18 resultado dos | campo espe_cmco do 5|S'Fer~na Comprasngt N/A PROPLAD
recursos aos | para conhecimento da decisdo pelos demais
licitantes licitantes.
Providenciar | Em caso do recurso ser aceito, a Pro-Reitoria
19 medidas de Planejamento e  Administracdo N/A PROPLAD
cabiveis providencia as medidas cabiveis.
A adjudicacdo seréa realizada pelo Pregoeiro. Coordenado-
Adjudicar Caso_ _haja recursos_ eo ptegoeiro decida por _r?a de
20 licitagso admiti-los, a adjudicacdo é executada pelo (a) N/A Licitacdo /
Ordenador(a) de Despesas. Pregoeiro /
PROPLAD
Homologar | Constatada a regularidade dos atos
21 processo praticados, o(a) Ordenador(a) de Despesas N/A PROPLAD
licitatorio homologara o procedimento licitatério.

convocacdo, neste sdo descritas as documentacdes necessarias ao fornecedor para habilitacéo
técnica e juridica, alem da proposta comercial. Os objetos da licitagdo por pregdo presencial

devem ser 0s bens e servigos comuns conforme descri¢do contida no pardgrafo Unico, art. 1° da

5.4.3. Licitacdo por Pregdo Presencial

5.4.3.1.

A Coordenadoria de Licitacdo inicia as atividades externas pela publicacdo do edital de

lei n® 10.520/2002.

A convocacéo dos interessados sera efetuada por meio de publicacdo de aviso, conforme

Descricdo do Subprocesso

inciso I, art. 11 do Decreto n°® 3.555/00:

Art. 11. A fase externa do pregdo serd iniciada com a convocacdo dos

interessados e observara as seguintes regras:
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| - a convocagdo dos interessados sera efetuada por meio de publicacéo de

aviso em fung&o dos seguintes limites:

a) para bens e servicos de valores estimados em até R$ 160.000,00 (cento

e sessenta mil reais):
1. Diario Oficial da Unido; e
2. meio eletrdnico, na Internet;

b) para bens e servicos de valores estimados acima de R$ 160.000,00
(cento e sessenta mil reais) até R$ 650.000,00 (seiscentos e cinglienta mil reais):
(Redacdo dada pelo Decreto n° 3.693, de 2000)

1. Diario Oficial da Unido;

2. meio eletronico, na Internet; e

3. jornal de grande circulagdo local;

c) para bens e servicos de valores estimados superiores a R$ 650.000,00
(seiscentos e cinguenta mil reais): (Redacéo dada pelo Decreto n° 3.693, de 2000)

1. Diério Oficial da Unido;

2. meio eletronico, na Internet; e

3. jornal de grande circulagdo regional ou nacional;

d) em se tratando de 6rgdo ou entidade integrante do Sistema de Servigos
Gerais - SISG, a integra do edital devera estar disponivel em meio eletrdnico, na
Internet, no site www.comprasnet.gov.br, independentemente do valor estimado;
(Redacdo dada pelo Decreto n° 3.693, de 2000)

A abertura da sesséo publica é realizada pelo Pregoeiro no dia, hora e local definidos em
edital. Cada licitante entrega, em envelopes separados, a proposta de precos (que serd aberta
imediatamente e analisada) e a documentacdo de habilitacdo. Apds a abertura dos envelopes das
propostas, é realizada uma andlise prévia, para confirmacao da validade da proposta de precos,
tendo como pardmetro os critérios definidos no edital, incluindo: prazo de vigéncia, valores,
conformidade da especificagdo do objeto, assinatura do licitante, etc.. As propostas

inconsistentes sdo desclassificadas para as etapas seguintes do processo licitatorio.

As propostas consideradas consistentes sdo langadas no sistema ComprasNet, quando
ocorre a pré-classificacdo. Sdo classificadas para participar da etapa de lances a proposta com o
menor valor e todas aquelas que apresentem valores até 10% (dez por cento) superiores aquela. .
O pregoeiro inicia a etapa de lances. Quando ndo houver mais disposi¢do para novos lances o

pregoeiro ira identificar o licitante com o menor preco.
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Ap0s o término da etapa competitiva e, ordenadas as propostas, 0 pregoeiro examinara a
aceitabilidade da primeira classificada, quanto ao objeto e valor. Sendo aceitavel a proposta, €
aberto o envelope de habilitacdo do licitante vencedor e, apds a andlise e julgamento da
documentacdo encaminhada, o Pregoeiro realiza a habilitacdo do licitante no sistema
ComprasNet. Neste momento os demais licitantes podem apresentar recursos a decisdo. Caso
ndo ocorra manifestacdo de intencéo de recurso, a sessdo publica seré encerrada pelo pregoeiro.

Este em seguida realizara a adjudicacao do resultado ao licitante vencedor.

Havendo recurso(s), 0 pregoeiro avalia, em conjunto com a equipe de apoio e 0s demais
participantes, a pertinéncia ou ndo dos questionamentos apresentados. Em permanecendo o
interesse em recorrer do resultado do certame, € feito o recolhimento dos envelopes de
habilitacdo dos participantes, estabelecidos os prazos para apresentacdo do(s) recurso(s),
contrarrazdes e para a decisdo do Ordenador de Despesa, e em seguida é feito o encerramento da

sessdo publica do pregdo.

O acolhimento de recurso importara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento. A documentacdo é enviada, incluindo as alegacbes apresentadas pela empresa
recorrente, as contrarrazGes dos demais participantes na licitacdo e os argumentos elaborados
pelo Pregoeiro para o(a) Ordenador(a) de Despesas. Apds 0 julgamento dos recursos, 0S
licitantes sdo comunicados da decisdo. Caso algum recurso seja considerado procedente, o(a)
Ordenador de Despesas tomard as medidas cabiveis. Se o(a) Ordenador(a) de Despesas
considerar os recursos improcedentes, este realiza a adjudicacao e, apos analise da CPACPL, a

homologag&o do processo licitatdrio.
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5.4.3.2.  Fluxo—- AMSO009 — Licitacéo por Pregao Presencial

AMS009 - Licitacdo por Pregdo Presencial
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5.4.3.3.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Licitagédo por Pregdo Presencial

Seq.

Atividade

Publicar Edital

Tarefa

Ap6s parecer favoravel da Procuradoria
Juridica quanto ao edital da licitacdo e a
minuta do contrato, a Coordenadoria de
Licitacdo inicia as atividades com a
publicacéo do edital de convocagéo. O edital
de convocagdo ira detalhar todas as
informacBGes que as empresas interessadas
deverdo encaminhar & UFC. Dentre elas,
deverdo constar a documentacgdo referente a
habilitacdo técnica e juridica e a proposta
comercial. Apds a divulgacdo do edital, os
fornecedores interessados poderdo solicitar
esclarecimentos ou realizar impugnagdes ao
edital, que serdo avaliadas pelo Pregoeiro
com a ajuda do setor técnico interessado.

Sistema /
documento

Edital

Responsavel

Coordenado-
ria de
Licitacdo

Abrir sessdo
publica

A abertura da sessdo publica é realizada pelo
Pregoeiro no dia, hora e local definidos em
edital. Neste momento, os representantes das
empresas devem se identificar e comprovar a
existéncia dos poderes necessarios para
formulacdo de propostas e para a pratica de
todos 0s demais atos inerentes ao certame.
Cada licitante entrega ao Pregoeiro o
envelope com sua proposta, que serd aberta
imediatamente e analisada. Os licitantes
devem possuir dois envelopes, sendo um
contendo a proposta e outro, contendo a
documentag&o de habilitacéo.

N/A

Pregoeiro

Credenciar
licitantes e
realizar pré-
classificacdo

Apos a abertura dos envelopes das propostas,
é realizada a pré-classificacdo, ou seja, sdo
identificados os valores e as descrigdes dos
itens. As propostas inconsistentes séo
desclassificadas para as etapas seguintes do
processo licitatorio.

N/A

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

Langar
propostas

As propostas consideradas consistentes sdo
lancadas no sistema ComprasNet, onde sdo
identificadas as marcas dos produtos e o
valor presente nas propostas.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

Apresentar
ranking de
propostas por
preco

Ap6s a pré-classificacdo, 0 sistema
ComprasNet apresenta as propostas langadas,
por ordem de preco.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

Iniciar e

Os licitantes serdo convocados a apresentar

N/A

Pregoeiro /
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Subprocesso: Licitagéo por Pregéo Presencial

Seq.

Atividade

acompanhar
etapa de lances

Tarefa

lances verbais, observando a ordem
decrescente das propostas. A etapa de lances
é realizada de acordo com o inciso VIII,
art.4° da lei n°® 10.520/2002. No curso da
sessdo, o autor da oferta de valor mais baixo
e os das ofertas com precos até 10% (dez por
cento) superiores aquela poderdo fazer novos
lances verbais e sucessivos, até a
proclamacdo do vencedor. O licitante pode
realizar novos lances de forma a buscar uma
classificagdo intermediéria.

Sistema /
documento

Responsavel

Equipe de
Apoio

Encerrar fase
competitiva

O preco final obtido na etapa de lances deve
ser igual ou inferior ao valor de referéncia,
estabelecido com base na pesquisa realizada
pelo setor interessado e constante no Termo
de Referéncia. Caso contréario, o Pregoeiro
negociara com o fornecedor de forma a tentar
atingir o preco de referéncia. Caso nenhuma
empresa aceite o preco referencial, o item
devera ser cancelado, e se nenhum item for
aceito, a licitacdo é considerada fracassada.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

Identificar
empresa com 0
menor preco

No final da etapa competitiva, € identificado
o licitante com o melhor preco.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

Realizar
aceitacdo da
proposta

Apb6s o término da etapa competitiva, é
aberto o envelope de habilitacdo do licitante
vencedor. Tal documentacao esta descrita no
edital da licitacdo, e deve contemplar os
seguintes topicos, conforme art. 13 do
Decreto n° 3.555/2000:
e Habilitacdo Juridica;
e Qualificacdo Técnica;
e Qualificacdo Econémica - Financeira;
e Regularidade Fiscal;
e Cumprimento do disposto no inciso
XXXIII do art. 7° da Constituicdo e na
Lei n®9.854, de 27 de outubro de 1999.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

10

Analisar
documentacéo
do licitante
vencedor

Caso a empresa com melhor preco seja
considerada inapta, analisa-se a segunda
colocada e assim sucessivamente. Caso
nenhuma empresa seja considerada apta nas
etapas de julgamento das propostas e da
documentagdo entregue, a licitacdo ¢é
considerada fracassada. Neste caso, novo

N/A

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio
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Subprocesso: Licitagéo por Pregéo Presencial

Seq.

Atividade

Tarefa

edital serd publicado de forma a se realizar
nova licitacéo.

Sistema /
documento

Responsavel

11

Realizar
habilitacdo do
licitante
vencedor

ApoOs aceitagdo da proposta e a constatacdo
da  conformidade da  documentacdo
encaminhada pelo fornecedor vencedor com
as exigéncias estabelecidas pelo edital ou lei
especifica, o Pregoeiro realiza a habilitagdo
do fornecedor no sistema ComprasNet.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

12

Encerrar
sessdo publica

Apos a habilitacdo do fornecedor vencedor, o
Pregoeiro permite aos fornecedores a
oportunidade de fazer o registro de intencéo
de recurso. O sistema gera a Ata da Sessdo
Publica do Pregdo, com indicacdo do lance
vencedor e demais informacGes relativas a
Sessdo Publica, sem prejuizo das demais
formas de publicidade previstas no art. 21,
Anexo | do Decreto n.° 3.555, de 2000, e na
legislagdo pertinente.

No caso de recursos, o fornecedor deverd
apresentar as razdes no prazo de 3 (trés) dias,
ficando os demais licitantes desde logo
intimados para apresentar contrarrazfes em
igual nimero de dias, que comecarao a correr
do término do prazo do recorrente, sendo-
lhes assegurada vista imediata dos autos,
conforme inciso XVIII do art. 4° da Lei n°
10.520 /2002.

ComprasNet

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

13

Analisar
recursos

O Pregoeiro avalia os recursos encaminhados
pelas empresas no sistema ComprasNet,
podendo acolher o recurso e realizar um juizo
de retratacdo, reconsiderando sua decisdo e
revendo seus proprios atos; ou podera manter
a sua decisdo, devendo prestar as devidas
informacBes a autoridade competente para o
efetivo julgamento do  recurso. Toda a
documentacdo referente a0  processo,
incluindo os argumentos elaborados pela
empresa recorrente, as contrarrazdes dos
demais participantes na licitagdo e o0s
argumentos elaborados pelo Pregoeiro sdo
encaminhados & PROPLAD. O (a)
Ordenador(a) de Despesas definira a
pertinéncia do recurso apresentado.

N/A

Pregoeiro /
Equipe de
Apoio

14

Julgar decisédo

O (a) Ordenador(a) de Despesas decide, no
prazo de 5 (cinco) dias, se 0s recursos

N/A

Autoridade
Competente
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Subprocesso: Licitagéo por Pregéo Presencial

o Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel

elaborados  pelos  fornecedores  serdo
acatados. Caso algum  recurso  seja
considerado procedente, a licitagdo podera
ser revista ou até mesmo cancelada.
Comunicar | Apos o julgamento, o resultado é langado em
15 resultado dos | campo espe_cmco do S|st_er~na Comprasnt_et N/A PROPLAD
recursos aos | para conhecimento da decisdo pelos demais
licitantes licitantes.
Realizar A Pro-Reitoria  de  Planejamento e
16 medidas Administracdo realiza as medidas cabiveis N/A PROPLAD
cabiveis em caso do recurso ser acatado.
A adjudicacdo serd providenciada pelo
17 Adjudicar pregoeiro. Caso haja recursos, a adjudicacéo N/A Pregoeiro /
licitagdo ¢ executada pelo (a) Ordenador(a) de PROPLAD
Despesas.
Homologar | Constatada a regularidade dos atos
18 processo procedimentais, o(a) Ordenador(a) de N/A PROPLAD
licitatorio Despesas homologaré a licitag&o.

5.4.4. Licitacdo por Convite / Tomada de prego / Concorréncia
5.4.4.1. Descrigcdo do Subprocesso

Apos parecer favordvel da Procuradoria Juridica quanto ao edital da licitagcdo e a minuta
do contrato, a Coordenadoria de Licitag&o inicia as atividades externas pela publica¢do do edital
de convocacdo. O edital de convocagédo ird detalhar todas as informagdes que as empresas
interessadas em participar da licitacdo deverdo encaminhar a UFC. Para a modalidade de

convite, é efetuado o envio da carta-convite para no minimo 3 (trés) empresas.

A divulgacdo do processo licitatorio é realizada conforme art. 21 da lei n° 8.666/93:

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de
precos, dos concursos e dos leildes, embora realizados no local da reparticdo
interessada, deverao ser publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez:

I - no Diério Oficial da Unido, quando se tratar de licitacdo feita por 6rgdo ou entidade
da Administracdo Publica Federal e, ainda, quando se tratar de obras financiadas parcial
ou totalmente com recursos federais ou garantidas por instituicGes federais;

Il - no Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitagdo feita por 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica

Estadual ou Municipal, ou do Distrito Federal;
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I11 - em jornal diario de grande circulagdo no Estado e também, se houver, em jornal de
circulagdo no Municipio ou na regido onde sera realizada a obra, prestado o servico,
fornecido, alienado ou alugado o bem, podendo ainda a Administracdo, conforme o
vulto da licitacdo, utilizar-se de outros meios de divulgacdo para ampliar a area de
competicao.

§ 1° O aviso publicado conterd a indicagdo do local em que os interessados poderdo ler
e obter o texto integral do edital e todas as informaces sobre a licitacéo.

§ 2° O prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizagdo do evento sera:

| - quarenta e cinco dias para:

a) concurso;

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de empreitada
integral ou quando a licitacdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e prego";

Il - trinta dias para:

a) concorréncia, nos casos ndo especificados na alinea "b" do inciso anterior;

b) tomada de precos, quando a licitacdo for do tipo "melhor técnica" ou "técnica e
preco™;

I11 - quinze dias para a tomada de precos, nos casos ndo especificados na alinea "b" do
inciso anterior, ou leildo;

IV - cinco dias Uteis para convite.

8§ 3° Os prazos estabelecidos no paragrafo anterior serdo contados a partir da Gltima
publicacdo do edital resumido ou da expedi¢do do convite, ou ainda da efetiva
disponibilidade do edital ou do convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que
ocorrer mais tarde.

8§ 4° Qualquer modificacdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o
texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacio das propostas.

A abertura da sessdo publica é realizada pela Comissdo Permanente de Licitagdo ou
Comissdo Especial de Licitacdo no dia, hora e local definidos em edital. Apds a abertura da
sessdo publica a Comissdo de Licitacdo abre os envelopes de habilitacéo e julga os licitantes de
acordo com o edital.

A documentacdo para habilitacdo estd descrita no edital da licitagdo, e deve contemplar

0s seguintes tépicos, conforme art. 27 da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993:

e Habilitagdo Juridica;
e Qualificacdo Técnica;
e Qualificacdo Econdmico — Financeira;

e Regularidade Fiscal e Trabalhista;
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e Cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal (Garantia

dos direitos dos trabalhadores).

Os licitantes poderdo apresentar recursos e, se estes forem considerados procedentes, a
Comissao de Licitacdo realiza as medidas cabiveis. Os prazos dos recursos sdo definidos no art.
109 da lei n° 8.666/1993:

Art. 109. Dos atos da Administracdo decorrentes da aplicacdo desta Lei

cabem:

| - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimagdo do ato ou da
lavratura da ata, nos casos de: habilitacdo ou inabilitacdo do licitante; julgamento das
propostas; anulagdo ou revogagdo da licitacdo; indeferimento do pedido de inscricdo em
registro cadastral, sua alteracdo ou cancelamento; rescisdo do contrato, a que se refere o
inciso | do art. 79 desta Lei; aplicagdo das penas de adverténcia, suspenséo temporéria

ou de multa;

Il - representagdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da intimacdo da decisdo
relacionada com o objeto da licitacdo ou do contrato, de que ndo caiba recurso

hier&rquico;

111 - pedido de reconsideracéo, de decisdo de Ministro de Estado, ou Secretario
Estadual ou Municipal, conforme o caso, na hipotese do § 4° do art. 87 desta Lei, no

prazo de 10 (dez) dias Uteis da intimag&o do ato.

Apds a habilitacdo e, se for o caso, da decisdo dos recursos, a Comissdo de Licitacdo ird
avaliar as propostas conforme a modalidade da licitacdo. Se os critérios de julgamento forem
pela técnica e preco o pregoeiro ira abrir o envelope correspondente a capacidade técnica, em
seguida sdo abertos os envelopes correspondentes a proposta comercial. Se o critério de

avaliacdo for apenas o preco ndo havera etapa de anélise da capacidade técnica.

A comissdo responsavel organiza o ranking de propostas conforme a modalidade da
licitacdo. Neste momento os licitantes podem realizar recursos a decisao, que serdo julgados pela
Comissdo de Licitacdo e as medidas cabiveis serdo tomadas caso estes sejam considerados

procedentes.

Apbs julgamento dos recursos apresentados a comissdo responsavel encerra a sessao

publica e realiza a adjudicacgdo do resultado da licitagao.
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54.4.2. Fluxo—- AMSO010 — Licitacdo por Convite / Tomada de Preco / Concorréncia
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Subprocesso: Licitacdo por Convite / Tomada de pre¢o / Concorréncia

Seq.

5.4.43.

Atividade

Quadro de Tarefas

Tarefa

Sistema /
documento

Responsavel

Ap6s parecer favoravel da Procuradoria
Juridica quanto ao edital da licitacdo e a
minuta do contrato, a Coordenadoria de
Licitacdo inicia as atividades externas pela
publicacéo do edital de convocacéo, que deve
detalhar todas as informagbes que as -
empresas interessadas deverdo encaminhar a Comissao
x Permanente
UFC. Dentre elas, deverdo constar a de Licitagdo /
1 Publicar Edital | documentacdo referente a habilitacdo fiscal, Edital Comissio
técnica e juridica e a proposta comercial. .
. u C Especial de
A Divulgagdo do processo licitatorio e Licitagio
realizada conforme art. 21 da Lei n°
8.666/93. Apods a divulgacdo do edital, os
fornecedores interessados poderdo solicitar
esclarecimentos ou realizar impugnagdes ao
edital, que serdo avaliadas pelo Pregoeiro
com a ajuda do setor técnico interessado.
Comissao
. u A abertura da sesséo publica é realizada pela Perr'n:fmerjte
Abrir sessdo . . .. de Licitag&o /
2 . Comisséo no dia, hora e local definidos em N/A L
publica edital. Coml_ssao
Especial de
Licitacdo
Serdo abertos os envelopes contendo a
documentacdo relativa a habilitagdo dos Comisséo
Abrir concorrentes, e realizada sua apreciagdo. Os Permanente
3 envelopes com | envelopes dos concorrentes inabilitados, N/A de Licitacéo /
documentacdo | contendo as respectivas propostas, devem ser Comissao
de habilitacdo | devolvidos apds decorrido o prazo para Especial de
interposicdo de recurso ou apds sua Licitacdo
denegacao.
O julgamento da habilitacdo é realizado de
acordo com o edital. Caso todos os
representantes legais dos licitantes estejam
presentes a reunido e  declarem Comisséo
expressamente que ndo possuem intencéo de Permanente
4 Julgar recorrer, a sessao publica podera ter N/A de Licitacéo /
habilitacdo prosseguimento. Tal fato deve ser, Comisséo
necessariamente, registrado na ata da sesséo, Especial de
que devera ser assinada pelos licitantes Licitacdo
presentes e pelos membros da Comissdo de
Licitacdo. Se for manifestada intencdo de
recurso por algum licitante, a sessdo sera
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Subprocesso: Licitacdo por Convite / Tomada de pre¢o / Concorréncia

Seq.

Atividade

Sistema /
documento

Tarefa Responsavel

interrompida para elaboragcdo do recurso e
sua posterior andlise pela Comissdo de
Licitacdo. Conforme § 2° do art. 109 da lei n°
8.666/93, o recurso terd efeito suspensivo
caso seu objeto seja a habilitacdo ou
inabilitacdo de um licitante ou o julgamento
das propostas.
Apo6s o0 julgamento da habilitagdo pela
Comissédo de Licitacdo, os licitantes poderdo
apresentar recursos a decisdo e, se estes -
Julgar recursos . - Comisséo de
5 forem considerados procedentes, a Comisséo N/A s
apresentados o . . . Licitacdo
de Licitagdo realiza as medidas cabiveis. Os
prazos dos recursos sdo definidos no art. 109
da Lei n°® 8.666/1993.
Nesta etapa, apenas os envelopes de
propostas dos licitantes habilitados séo Comissédo
abertos. O julgamento é realizado conforme Permanente
Julgar s . . S
6 ualificacio definicbes do edital e o prego identificado no N/A de Licitagdo /
q - ¢ Projeto Basico. Caso a modalidade da Comisséo
técnica o . o x .
licitacho seja Técnica e Preco, serdo Especial de
analisadas as propostas técnicas dos Licitacdo
licitantes.
Comissao
Apo6s a habilitacdo e a avaliagdo da Permanente
7 Abrir envelope | qualificacdo técnica, sdo abertos os envelopes N/A de Licitacéo /
com propostas | com as propostas comerciais dos licitantes Comissao
habilitados. Especial de
Licitacdo
Comissdo
Julgar Permanente
g propostas As propostas sdo avaliadas conforme os N/A de Licitagdo /
conforme critérios previstos no edital. Comisséo
edital Especial de
Licitacdo
Comissao
Oraanizar Permanente
g. A comissdo organiza o ranking de propostas de Licitagdo /
9 ranking de . o N/A o
conforme o tipo da licitacéo. Comisséo
propostas .
Especial de
Licitacdo
Os demais licitantes poderdo interpor
Julgar recursos recursos no prazo de 05 (cinco) dias (ou 02 Comissio de
10 g dias, no caso da modalidade convite). Caso N/A C
apresentados . L Licitacdo
todos os representantes legais dos licitantes
estejam presentes a reunido e declarem
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Subprocesso: Licitacdo por Convite / Tomada de pre¢o / Concorréncia

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema /

documento

Responsavel

expressamente que ndo possuem intencdo de
recorrer, tal fato deve constar
necessariamente da respectiva ata da sessao,
assinada pelos licitantes e responsaveis pela
licitacgdo. Os recursos elaborados serdo
julgados pela Comisséo de Licitacao.
Realizar Se 0s recursos apresentados  forem .
. . . Comisséo de
11 medidas considerados procedentes a Comissdo de N/A S
. S . . . Licitacdo
cabiveis Licitacdo realiza as medidas cabiveis.
Comissao
. Permanente
Apbs julgamento dos recursos apresentados, o
Encerrar . , x de Licitacdo /
12 . a comissdo responsavel encerra a sessdo N/A .
sessdo publica | . Comisséo
publica. _
Especial de
Licitacdo
Comissao
Permanente
13 Adjudicar A comissdo realiza a adjudicagdo do N/A de Licitagdo /
licitacdo resultado da licitag&o. Comisséo
Especial de
Licitacdo
Homologar | Constatada a regularidade dos atos
14 processo praticados, a autoridade competente N/A PROPLAD
licitatdrio homologara o procedimento licitatério.

5.5. APLICACAO DE SANCAO

5.5.1.1.

5.5.1. Aplicagéo de Sangéo — Defesa e Julgamento

Descricéo do Subprocesso

ou parcial das obrigacdes contratuais.

10.520, de 17 de julho de 2002:

Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo

As sanc¢des administrativas sdo penalidades aplicadas ao contratado, pela inexecugéo total

As atividades da aplicagé@o de san¢éo, no caso de pregdo, sdo descritas no art. 7° da lei n°

celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o

certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta,

falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer

fraude fiscal, ficard impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito

Federal ou Municipios e, sera descredenciado no SICAF, ou nos sistemas de
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cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° desta Lei, pelo
prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e

das demais cominac0es legais.

Além disso, os art. 86 a 88 da lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993 também descrevem as

atividades de aplicacdo de sancéo:

Art. 86. O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitara o contratado a

multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato.

§ 1° A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administracdo rescinda

unilateralmente o contrato e aplique as outras sangdes previstas nesta Lei.

§ 2° A multa, aplicada ap6s regular processo administrativo, sera descontada

da garantia do respectivo contratado.

§ 3° Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, responderd o contratado pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso,

cobrada judicialmente.”

Art. 87. Pela inexecucéo total ou parcial do contrato a Administragdo podera,

garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangdes:
| - adverténcia;
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

Il - suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de

contratar com a Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Pablica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes

e apos decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso anterior.

§ 1° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, responderd o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos

pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente.

8 2° As sangdes previstas nos incisos I, Il e 1V deste artigo poderdo ser
aplicadas juntamente com a do inciso Il, facultada a defesa prévia do interessado, no

respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 3° A sancdo estabelecida no inciso IV deste artigo é de competéncia
exclusiva do Ministro de Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso,

facultada a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da
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abertura de vista, podendo a reabilitagdo ser requerida apés 2 (dois) anos de sua

aplicagdo.” (Vide art. 109, inciso III)

Art. 88. As sangdes previstas nos incisos Il e IV do artigo anterior poderao
também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos contratos

regidos por esta Lei:

I - tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos,

fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

111 - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo
em virtude de atos ilicitos praticados.

De forma adicional, o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo editou a
Norma Operacional n® 02/2017-Dirad, que estabelece pardmetros a apuracao de responsabilidade
em certames na modalidade pregdo e determina, em seu art. 2°, que nas licitacbes desta
modalidade é obrigatoria a instauracdo de procedimento administrativo para aplicacdo das

san¢Oes cabiveis quando da ocorréncia das seguintes condutas:

| — deixar de entregar documentagdo exigida para o certame;

Il — ndo celebrar o contrato ou a ata de registro de precos, quando convocado

dentro do prazo de validade de sua proposta;
111 — apresentar documentac&o falsa exigida para o certame;
IV — ensejar o retardamento da execucdo do certame;
V — ndo manter a proposta;
VI — falhar ou fraudar na execucdo do contrato;
VIl — comportar-se de maneira inidénea; ou
V11 — cometer fraude fiscal.

1° Considera-se retardamento na execucdo do certame qualquer agdo ou
omissdo do licitante que prejudique o bom andamento do certame, evidencie tentativa
de inducéo a erro no julgamento, ou ainda que atrase a assinatura do contrato ou ata de

registro de precos.

2° Considera-se ndo manter a proposta a auséncia de envio da mesma, bem
como a recusa do envio de seu detalhamento, quando exigivel, ou ainda o pedido, pelo
licitante, da desclassificacdo de sua proposta, quando encerrada a etapa competitiva,
desde que ndo esteja fundamentada na demonstracdo de vicio ou falha na sua

elaboracgdo, que evidencie a impossibilidade de seu cumprimento.
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3° Considera-se falhar na execugdo contratual o inadimplemento grave ou

inescusavel de obrigacao assumidas pelo contratado.

4° Considera-se fraudar na execucdo contratual a pratica de qualquer ato
destinado a obtencdo de vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro a

Administracdo Publica.
Sublinha-se, ainda, que a partir de seu art. 3°, a Norma Operacional n° 02 relaciona as
condutas com as respectivas previsdes do periodo em que as sancfes deverdo ser aplicadas e

estabelece circunstancias que podem atenuar ou agravar a “pena-base” em 50%, até o limite de

60 (sessenta) meses:
Art. 3° Deixar de entregar documentacdo exigida para o certame: Pena —

impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do

SICAF pelo periodo de 2 (dois) meses. (grifo nosso)

Art. 4° N&o celebrar o contrato ou a ata de registro de precos, quando convocado dentro
do prazo de validade de sua proposta: Pena — impedimento do direito de licitar e

contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 4 (quatro)

meses. (grifo nosso)

Art. 5° Apresentacdo de documentacdo falsa: Pena — impedimento do direito de licitar e

contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 24 (vinte e

quatro) meses. (grifo nosso)

Art. 6° Ensejar o retardamento da execuc¢do do certame: Pena — impedimento do direito

de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 4

(quatro) meses (grifo nosso)

Art. 7° N&o manter a proposta: Pena — impedimento do direito de licitar e contratar com

a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 4 (quatro) meses. (grifo

N0sso)

Art. 8° Falhar na execugdo do contrato: Pena — impedimento do direito de licitar e

contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 12 (doze)

meses. (grifo nosso)

Art. 9° Fraudar na execucdo do contrato: Pena — impedimento do direito de licitar e

contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 30 (trinta)

meses. (grifo nosso)

Art. 10. Comportar-se de modo inidoneo: Pena — impedimento do direito de licitar e

contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 24 (vinte e

quatro) meses. (grifo nosso)

Art. 11. Cometer fraude fiscal: Pena — impedimento do direito de licitar e contratar com

a Unido e descredenciamento do SICAF pelo periodo de 40 (quarenta) meses. (grifo

N0sso)
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Art. 12. As penas previstas nos arts. 3° a 11 serdo agravadas em 50% (cinquenta por
cento) de sua pena-base, para cada agravante, até o limite de 60 (sessenta) meses, em

decorréncia do seguinte:

I — quando restar comprovado que o licitante ou contratado tenha sofrido registro de 3
(trés) ou mais penalidades no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF em decorréncia da pratica de qualquer das condutas tipificadas na presente
norma nos 24 (vinte e quatro) meses que antecederam o fato em decorréncia do qual

serd aplicada a penalidade;

Il — quando restar comprovado que o licitante tenha sido desclassificado ou inabilitado
por ndo atender as condi¢des do edital, quando for notdria a sua impossibilidade de

atendimento ao estabelecido;

11 — quando o licitante, deliberadamente, ndo responder as diligéncias destinadas a

esclarecer ou a complementar a instrucdo do processo; ou

IV — quando restar comprovado que o licitante tenha prestado declaracéo falsa de que é

beneficiario do tratamento diferenciado concedido em legislacdo especifica.

Art. 13. As penas previstas nos arts. 3°, 4°, 6° e 7° serdo reduzidas pela metade, apenas
uma vez, apos a incidéncia do previsto no Art. 12, quando ndo tenha havido nenhum
dano ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, em decorréncia de

qualquer das seguintes atenuantes:

I — a conduta praticada tenha sido, desde que devidamente comprovada, decorrente de

falha escusavel do licitante ou contratado;

Il —a conduta praticada seja decorrente da apresentacdo de documentacdo que contenha
vicios ou omissfes para 0s quais ndo tenha contribuido, ou que ndo sejam de facil

identificacdo, desde que devidamente comprovado; ou

Il — a conduta praticada seja decorrente da apresentacdo de documentacdo que nao
atendeu as exigéncias do edital, desde que reste evidenciado equivoco em seu

encaminhamento e a auséncia de dolo.

Art. 14. A penalidade prevista no Art. 3° sera afastada quando tenha ocorrido a entrega
da documentacdo fora dos prazos estabelecidos, desde que ndo tenha acarretado

prejuizos a Administracdo, observando-se ainda, cumulativamente:
| —a auséncia de dolo na conduta;

Il — que a documentacdo entregue esteja correta e adequada ao que foi

solicitado;

111 — que o eventual atraso no cumprimento dos prazos ndo seja superior a sua

quarta parte;

IV — ndo tenha ocorrido nenhuma solicitacdo de prorrogacéo dos prazos;
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V — que a penalidade esteja estabelecida em prazo ndo superior a 2 (dois)

Meses; e

VI — que o licitante faltoso ndo tenha sofrido registro de penalidade no SICAF
em decorréncia da pratica de qualquer das condutas tipificadas na presente norma em
procedimentos licitatérios ou contratacdes ocorridos nos 12 (doze) meses que

antecederam o fato em razéo do qual sera aplicada a penalidade.

Art. 15. Quando a acdo ou omissdo do licitante ou contratante ensejar o
enquadramento da conduta em tipos distintos, prevalecera aquele que comina a sangao

mais grave.

Art. 16. Na apuracdo dos fatos de que trata a presente Norma, a Administracéo
atuarad com base no principio da boa fé objetiva, assegurando ao licitante a ampla defesa
e 0 contraditorio, o direito de juntar todo e qualquer meio de prova necessario a sua

defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias.

Paragrafo Unico. A Administracdo devera formar sua convic¢do com base na
demonstracdo dos fatos e condutas praticadas, devendo, quando necessario, promover
diligéncias para a apuragdo da veracidade dos documentos e informacGes apresentadas
na defesa.

Ademais, observa-se que em caso de infragdo aos contratos de servicgos, a IN SEGES/MP
n® 05/2017 estabelece, em seu art. 68:

Art. 68. Identificada a infracdo ao contrato, inclusive quanto & inobservancia
do prazo fixado para apresentacdo da garantia, o 6rgdo ou entidade devera providenciar
a autuacdo de procedimento administrativo especifico para aplicagdo de sanc¢des a
contratada e a consequente rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras
previstas no ato convocatorio, na legislagdo correlata e nas orientagbes estabelecidas
em normativo interno do 6rgdo ou entidade, quando houver, podendo utilizar como
referéncia os Cadernos de Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Ao identificar irregularidade na execucdo do Contrato/Ata, o Fiscal deve notificar a
empresa, solicitando a regularizagcdo da questdo e a justificativa pelo ndo cumprimento da
clausula contratual. Caso a empresa ndo regularize a situacdo identificada e ndo seja acatada a
justificativa apresentada, o Fiscal devera relatar ao Gestor do Contrato a questdo de forma
detalhada e objetiva, sugerindo a penalidade a ser aplicada, juntamente com a documentacédo
comprobatéria da notificagdo. O Gestor deverd abrir processo, devidamente instruido, para

analise da Coordenadoria de Contratos e Convénios.

A DGCAC analisa o processo e encaminha para a Assessoria de Legislacdo (AL). Em

caso de inconsisténcias, o processo sera devolvido ao Gestor do Contrato para ajustes.
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A Assessoria de Legislacdo emite Nota Técnica quanto a aplicacdo de sangdo e
encaminha o processo para despacho do(a) Pré-Reitor(a) de Planejamento e Administracdo. Caso
0 parecer seja favoravel a aplicacdo da sancdo, a DGCAC deve notificar o contratado devera ser
notificado, para apresentacdo de defesa no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do

recebimento ou ciéncia da notificacao.

A defesa realizada pelo contratado segue para ser analisada pela Assessoria de Legislacdo
e, se necessario, pela Procuradoria Juridica. Apds julgamento do(a) Pro-Reitor(a), o contratado é
notificado da deciséo final. Se houver aplicacdo de penalidade, o processo é encaminhado para a
Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio, que registra a penalidade no SICAF e encaminha
0 processo a DGCAC para arquivamento.
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5.5.1.2.

Fluxo — AMS0011 — Aplicacédo de Sancéo — Defesa

AMSD11 - Aplicacio de Sancdo - Defesa

Procuradoria
Juridica

&
Emite parecer
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=

(=] (= Encaminha o
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= Emite despacho processo para [ADEEED & im M3a
g CCOMY Procuradaria para
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5.5.1.3.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Aplicacdo de Sanc¢ao - Defesa

Seq. Atividade Tarefa Sl Responsavel
documento
O Fiscal do Contrato constata a
irregularidade na execugdo contratual e
Identificar comunica a empresa para regularizacdo e
irregularidade | justificativa do ndo cumprimento de clausula Fiscal do
1 . N L Memorando
e comunicar a | contratual. Em caso de ndo regularizacdo ou Contrato
empresa justificativa ndo acatada, o Fiscal informa e
encaminha documentacdo pertinente ao
Gestor do Contrato.
No processo devem constar 0s seguintes
documentos:
a) Documento de solicitacdo de aplicacéo de
penalidade, relatando a ocorréncia do fato e o
enquadramento da referida ocorréncia nas
penalidades previstas na Ata ou no Contrato.
Abrir e instruir | b) Cdpia do Contrato ou Ata Gestor do
2 (o A Processo
0 processo c) Copia do Termo de Referéncia. Contrato
d) Ordem de Servigo, empenho ou algo que
possa comprovar a necessidade de sancao.
Vale ressaltar que em casos que ndo haja Ata
ou Contrato, considera-se a Nota de
Empenho como documento habil para
compor a instrugdo do processo.
Receber e
. A CCONV recebe o processo do Gestor do
3 analisar o . P Processo CCONV
Contrato e o analisa.
processo
Encaminhar o . S
Se houver inconsisténcias, a CCONV
processo ao .
4 encaminha o0 processo ao Gestor para Processo CCONV
Gestor para
. saneamento.
sanea-lo
Encaminhar o N . s
(0CESSO DAra N&o havendo inconsisténcias, a CCONV
5 P _p encaminha o processo para Assessoria de Processo CCONV
Assessoria de L .. L
S Legislacdo emitir Nota Técnica.
Legislacéo
Emitir Nota . o . . .
. A Assessoria de Legislagdo emite e junta ao Assessoria
Técnica sobre L o o
6 2 avlicacio de processo Nota Técnica sobre a aplicagdo de | Nota Técnica de
psang%o san¢do. Encaminha o processo 8 PROPLAD. Legislacéo
Emitir O(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento e Assessoria
7 Administracdo emite despacho e encaminha Processo de
despacho . -
0 processo a CCONV Legislacdo
Notificar A empresa contratada é notificada para
8 pres: P N/A CCONV
contratado apresentacdo da defesa.
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para apresentar

defesa
Solicitar a N e
CAP Se a empresa ndo receber a notificagdo, a
. CCONV solicita a Coordenadoria de | Notificacdo
9 publicacéo da . N . . CCONV
e Administracdo e Patrimdnio a publicacdo da | no D.O.U
notificacdo no e - . x
Notificacdo no Diario Oficial da Unido.
D.O.U.
Aguardar
apresentacao
10 de defesano | Aguarda defesa no prazo de 5 dias Uteis. Defesa CCONV
prazo de 5 dias
Gteis
Encaminhar
1 processo_para Ao receber a defesa, <’f1 CCON\_/ en?ammha Processo CCONV
Assessoria de | processo para Assessoria de Legislagéo.
Legislacédo
R r . . . x .
eceber o A AL emite Nota Técnica sobre consideracdo Assessoria
processo e -
12 . da defesa, anexa ao processo e, se for o caso, | Nota Técnica de
emitir Nota . . . . N
- 0 encaminha & Procuradoria Juridica. Legislacédo
Técnica
Emitir parecer . . Parecer sobre | Procuradoria
13 P A Procuradoria emite parecer sobre a defesa. .
sobre defesa Defesa Juridica
1 Receber A CCONV ,re_cebe o_ Processo da ProCesso CCONV
processo Procuradoria Juridica e analisa o parecer.
Encaminhar
processo para .
, A NV  encaminh
15 | julgamento do CCO encaminna - processo - para Processo CCONV

(a) Pro-
Reitor(a)

julgamento do (a) Pré-Reitor(a).
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5.5.14.

Fluxo — AMS0012 — Aplicagédo de Sanc¢éao — Julgamento
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5.5.15.

Quadro de Tarefas

Subprocesso: Aplicagéo de Sancéo — Julgamento

Sistema /

Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel
. . Pro-Reitor
Receber O(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento e 0 ;:0 (@)
processo e Administracdo recebe o processo da CCONV .
1 . . . Processo Planejamen-
realizar e realiza o julgamento com base na .
. x . to e Admi-
julgamento | documentacao recebida.. . N
nistracéo
. . Pro-Reitor
Ndo sera aplicada penalidade se a defesa ° ::0 (@)
N&o aplicar | apresentada pelo contratado for acatada .
2 . . . N/A Planejamen-
penalidade pelo(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento e .
L x to e Admi-
Administracdo. . x
nistracdo
Incluir na
notificaca «
defils;i)agagsz Se a defesa ndo for acatada e houver
3 ara aplicacdo de multa, a CCONV gera a GRU e GRU CCONV
P anexa a deciséo..
pagamento da
multa
Notificar o
4 contratad_o~ O contratado € notificado da decisdo do Notlflcz_ic;:ao PROPLAD
sobre a decisdo | julgamento. de Decisao
do julgamento
o . Pro-Reitor(a
Despacharo | O(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento e de Plane'a(n-)
processo com | Administracdo despacha o processo com a )
5 . - I . Processo mento e
a decisdo para | decisdo para a Divisdo de Gestdo de Contra- Administra-
a CCONV tos, Atas e Convénios. cdo
Receber o
processo com Processo /
adecisdodo | A CCONV recebe o processo e encaminha L
. L. - . Copia da
6 julgamento e | uma copia da decisdo do julgamento para o - CCONV
. . Deciséo do
encaminhar | Gestor e o Fiscal do Contrato.
L Julgamento
cOpia para
Gestor/Fiscal
Receber a . N - Copia da .
- Gestor e Fiscal tomam ciéncia da deciséo do I.O~ Fiscal e Ges-
7 deciséo do . Deciséo do
. julgamento. tor
julgamento Julgamento
Arquivar o Se ndo houver penalidade, a Divisdo de Ges-
8 a tdo de Contratos, Atas e Convénios arquiva o Processo CCONV
processo
processo.
Encaminhar o | Se houver penalidades, o processo é encami-
9 processo para | nhado para a Coordenadoria de Administra- Processo CCONV
a CAP c¢do e Patrimonio — CAP.
10 Receber o A Divisdo de Material recebe o processo e Processo CAP — Divi-
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Subprocesso: Aplicagéo de Sancéo — Julgamento

o Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel

processo e registra as penalidades no Sistema de sdo de
registrar pena- | Cadastramento Unico de Fornecedores. Material
lidade no
SICAF
Encaminhar

processo com
copia do regis-

.| Ap6s a aplicacdo da sangdo, a Divisdo de CAP -
tro da penali- . . L -
11 dade para Material encaminha processo com copia do Processo Divisdo de
CCONV registro da penalidade para a CCONV. Material
providenciar
arquivamento
Receber,
12 apensar e A CCONV recebe 0 processo, apensa ao PrOCEsSO CCONV

arquivar o processo original e o arquiva.
processo
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Aquisicdo de Materiais e Servicos da UFC é
composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A tabela ilustra a atuacdo dos

profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos processos

descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que participa

Pro-Reitor(a) de
Planejamento e

Administracéo

Analisa pertinéncia de todos 0s

processos de solicitacdo de compras.
Analisa solicitacfes de atendimento de
SRP.

Assina Boletim de Empenho para
atendimento no SRP.

Assina despacho relativo as solicitagdes
de dispensa e inexigibilidade e
encaminha a Procuradoria Juridica.
Autoriza processo licitatério.

Homologa o resultado das licitagdes.
Aprova boletim para empenho.

Assina atas de registro de preco /

contratos com fornecedores.

PROPLAD emite portaria nomeando

fiscal do contrato ou ata.

Julga defesa encaminhada pelos

contratados e notifica a decisao.

AMS003.1 — Solicitacdo
de Materiais

AMS003.2 — Solicitacdo
de Servicos

AMS003.2 — Solicitacdo
de Obras e Projetos
AMS004 — Atendimento
a demanda no SRP
AMS005 — Dispensa ou
Inexigibilidade de
Licitacdo

AMS006 — Atendimento
das Demandas
Especificas

AMS012 — Aplicagdo de
Sancéo — Julgamento

Coordenador(a) de
Administracao e

Patrimonio

Realiza cadastro dos fornecedores no
sistema SICAF
Recebe registros de inconsisténcias na

entrega dos materiais pelos

fornecedores
Registra a aplicacdo das sancles as
empresas definidas pela autoridade

competente

Publica dispensa de licitagcdo no SIDEC

AMS001 — Cadastro de
Fornecedores no SIPAC
AMS002 — Alteracdo do
Cadastro de
Fornecedores no SICAF
AMS012 — Aplicacdo de
Sancéo - Julgamento

Coordenador(a) de

Preenche as atas de registro de preco /
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Contratos e

Convénios

contratos com fornecedores
Providencia as assinaturas devidas

Cadastra o contrato, ou ata, no
cronograma fisico-financeiro no SIASG

Coordenador(a) de

Licitacdo

Elabora e publica Edital
Acompanha lances dos licitantes
Habilita licitante vencedor

Decide recursos e encaminha para Pro-
Reitoria de Planejamento e

Administracéo

AMS007 — Gestdo da
Licitacdo

AMS008 — Licitacdo por
pregéo eletronico
AMSO009 — Licitagdo por
pregdo presencial
AMSO010 — Licitacdo por
Convite, Tomada de

Preco, Concorréncia

Diretor da Divisao
de Gestdo de
Contratos, Atas e

Convénios

Analisa solicitacbes de aplicacdo de

sancdo a fornecedores

Analisa  parecer da Procuradoria

Juridica e Assessoria de Legislagdo
Notifica contratado para apresentacdo

da defesa

AMSO011 — Aplicagdo de
Sangdo — Defesa
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se

disposi¢des em contrario.
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8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacdes,

revisbes e aprovacGes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.
CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES
Versao Data Responsavel Tipo de Alteracao Revisor /

P P ¢ Aprovador

Womaioe | ausimcode | PO Amir

32, edicdo 29/09/2017 ¢ A Bittencourt da
Normas / fluxos; adequacéo a Silva
PROPLAD legislacdo vigente
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9. APENDICE
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Apéndice A — PROPLADO052 — Lista de Verificagdo Elementos do Processo de
Aquisicéo

codigo:

 Pro-Reitoria de
5 Prancjamento ELEMENTOS DO PROCESSO DE PROPLADOS2

i o . -~
¥¥%  Administracio AQUISICAO MATERIAIS / OBRAS

% UFC Lista de verificacdo

Unidade Solicitante: N2 do Processo: Contato:

5 N EP MA
Sim Mao Em parte MNio se aplica

SfN/ EP | Folhas
ou NA

1 0 procedimento licitatario foi iniciado com a abertura de processo
administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado, quando
processo fisico, ou registrado quando processo eletrénico? (Lei n? 8.6656/33, art.
38, caput e Jrientagdo Normativa/SEGES n2 02/201&, Anexo |, itemn 1)

2. Consta solicitacdo da demanda devidamente assinado pela autoridade
competente do setor? [Acdrdio 254/2004-Segunda Cimara — TCU — item 9.8.15 e
Orientagao Normativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 2}

3. Ha Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico? (Decreto nt 5.450/05, art. 32,
| & §22; Decreto n? 3.555/00, Anexo |, art. 82, Il & art. 21, II; Lei n? 8.666/93, art. 62, X &
art. 79, - IN n2 05/2017, art. 28)

31. O TR ou Projeto Basico estd aprovado pela autoridade maxima da
unidade demandante? [(Decreto n? 5.450/05, art. 32, II; Lei n® 8.666/93, art.
7%, 522 | e Orientagdo Normativa/SEGES n? 02/2016, Anexo |, item 4)

3.2. Consta justificativa apresentando elementos suficientes que subsidiem a
necessidade da contratacdo? (Lei n2 10.520/02, art. 32, |; Decreto n2
3.555/00, art. 82, Ill, “b" e art. 21, |: Decreto n2 5.450/05, art. 92, Il e
Orientacdo Normativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 4)

3.3. O objeto esta especificado de forma precisa e clara e & compativel com o
da pesquisa de pregos, sem direcionamento de marca ou fornecedor?
(Lei n® 8.666/93, art. 62, [X, “c” e art. 15, § 72, |; Lei n@ 10.520/02, art. 3¢,
Il & Orientacdo Normativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 5)

3.4. Consta o valor estimado da compra/contratacdo? (Lei n® 8.666/93, art.
72, 522 1I; Lei n2 10.520/02, art. 32, |Il; Decreto n2 3.555/00, art. 82, 11,
“a"; Decreto n2 5.450/05, art. 92, §22 e IN n2 05/2017, art. 30, X)

3.5. No caso de exigéncia de amostra, ela esta clara, precisa e acompanhada
de metodologia de analise? (Acorddo 1491/2016 — TCU-Plenario — item
9.3.2 e Orientacao Mormativa/SEGES n2 02,/2016, Anexo |, item 3.1)
3.5.1.Essa exigéncia esta prevista apenas na fase de aceitacdo, apds a

etapa de lances, & apenas para o vencedor? (Acord3o 2933/2016-
Plenario — item 9.2.4.1 — “8" e Orientacdo Normativa/SEGES ne
02/2016, Anexo |, iterm 3.2)

3.6. Ha indicacdo de Fiscal do Contrato/Compra e Suplente & o n® do SIAPE de
ambos, bem como constam as obrigagdes da contratada e da contratante
e as sangoes administrativas*? (Manual de Aquisicio de Materiais e
Servigos da UFC; Decreto n2 5.450/05, art. 92, §22; Lei n? B.666,/93, art.
58, Il c/c art. 67)

3.7. Houve encaminhamento de TR em meio magnético (CD/OVD)? (Manual
de Aquisigdes de Materiais e Servicos — UFC)

Diata WVerificado por:
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s/Nf EP
ou NA

Folhas

3.8. No caso de cbras ou servigos de engenharia, constam como anexo do
projeto basico (TR) as listas de verificacdo destinadas a orientar os fiscais,
no gue concerne ao Recebimento Provisdrio e Definitivo de Obras efou
Servigos de Engenharia? (Acorddo 1.545/2016-TCU —itemn 9.2.22.2)

3.3. Consta no TR a previsdo de, no caso de utilizagde de material gque nao
faca parte da tabela Sinapi, realizacdo de pesquisa de preco junto a trés
fornecedores, confirmando que o preco proposto pela contratada estéd
de acordo com o praticado pelo mercado e que sobre o prego acordado,

incidird © mesmo desconto aplicado aos precos da tabela Sinapi?
{Acordae 1238,/2016 — TCU —item 9.2_3)

4. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos  (bens/servigos)
requisitados, tais comao demonstrativa de consumo dos exercicios anteriores,
relatorios do almoxarifade efou outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da aquisicdo/contratacdo? (Acdrddo 1545/2016 —
TCU —item 9.2.18.1.1 & 9.2.18.1.2; Lei n® 8.6656/93, art. 15, §72, |l e IN n® 05,2017, art.
24, 512, 1V

5. Foi realizada pesquisa de pregos? (Lei n2 8.666,/93, art. 72, § 22 |I; Lei n® 10,520,032,
art. 32, |ll; Acérddoc 1.547/2007 — TCOU-Plendric — item 2.1.2 e Orientagdo
Mormativa/SEGES n2 02/2016, Anexo |, item 3)

5.1. Consta quadro comparativo de pesquisa de pregos corretamente
preenchido, compativel com o TR? (*M3o se aplica caso a pesguisa tenha

como fonte o sistema de painel de pregos, banco de pregos, SIMAPL ow
Convengao Coletiva) (IN n2 05,2014, art. 22, § 42 e IN n2 05,/2017, art. 30, ¥).

5.2. As datas de emissio da pesquisa de precos sdo iguais ou anteriores 3
data da emissdo do TR?

5.3. No caso de obras/servicos de engenharia, o orcamento esta detalhado
em planilhas, com a composigdo de todos os seus custos unitarios
baseado em pesquisa de precos praticados no mercado do ramo do
objeto da contratacdo? (Orientag3o Normativa SEGES n2 02/2016 e art. 72, &
22,11, da Lei n® 8.666,93).

5.4. Mo caso de pesquisa junto a fornecedores:

5.4 1.Consta nos autos a solicitagdo formal enviada para que o fornecedaor
apresentasse cotagdo? (IM/SLTI ne 5/2014, art. 3°)

5.4 7 Constam, no minimo, trés (3) propostas comerciais assinadas ou a
justificativa pela auséncia? (*Caso tenham sido encaminhadas par e-
mail, ndo & obrigatdria assinatura na proposta, porém  s3o
necessarios o5 e-mails de encaminhamento e & declaracdo do
servidor de que “confere com a proposta recebida por e-mail”)
{Acérddo 1.782/2010 — TCU Plendrio — item 9.6.1; Parecer Mormativo n2
02,/2012/GT3558/DEPCONSU/PGF/AGU —item 10)

5.4 3 Mas trés ou mais propostas das empresas fornecedoras, constam os
dados basicos do fornecedor: Nome, Endereco, Telefone & CNPI?
{Parecer Mormative n2 02/2012/GT353/DEPCONSU/PGF/AGL — tem 22;
Acorddo n? 3889,/200% — 13 Camara-TCU —item 1.6.1.1.1)

5.4 4 As datas de emissdo das propostas das empresas fornecedoras sdo
inferiores a 180 dias? [IN/SLTI/MP n2 5/2014, art. 2%, IV)

5.4.5 Mas propostas de pregos foram deduzidos os descontos concedidos?
{Parecer Normative n2 02/2012/GT353/DEPCONSU/PGF/AGY — item 22;
Acordao 2602/2010 — Plenario-TCU — item 9.2.1)

Diata Venficade por.
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5/M/ EP
ou MA

Folhas

5.4.6.0 valor do prego constants nas propostas jé contempla todos os
impostos, taxas, fretes e demais despesas decorrentes de
fornecimento do bem ou execucdo da obra? [Parecer Normativo n2

02/2012/ GT355/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22; Acrdio 2602/2010 —
Plenario-TCU —item 9.2.1)

5474 modalidade de pagamento prevista na proposta de prego
pressupde a liquidacdo e o pagamento apds a entrega do bem [
execucdo da obra? (Lei n® 4.320/64, art. 63, § 22, 11l

54 8MNo caso de propostas comerciais originais (Acorddo 194/2011 -
Plenario —item 9.2):

a) &5 caligrafias das assinaturas sdo diferentes?

b} As formatagdes das propostas de preco sao diferentes?

5.5 Consta no processo o formuldrio AGED3 - Termo de Responsabilidade
sobre Pesquisa de Preco assinado pelo servidor que pesguisou as
propostas e pela autoridade superior? (Acordio 1.782/2010 — TCU-Flendrio
—itemn 3.6.1).

o. Em caso de obra ou reforma (servigos de engenharia):

£.1. Houve registro no SIMEC compativel com valor estimado no projeto
basico (TR)? (Manual de Aguisicio de Materiais e Servicos — UFC; Manual
SIMEC — Modulo de descentralizagdo de créditos no SIMEC).

£.2. Ha comprovacao do recolhimento da Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART do autor do projeto basico e demais documentos técnicas,
inclusive das planilhas orcamentdrias (Decreto n? 7.983/2013, art. 10 & Nota
Tecnica n? 422016, item &, inciso | da PF/UFC)?

£.3. No caso de obra, consta estimativa do impacto orgamentario financeiro
da despesa prevista no art. 16, | da LC 101,/2000 & a declaracio prevista
no art. 16, Il do mesmao diploma, na hipdtese da despesa incidir no caput
do ar. 16 (criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de  acdo
governamental que acarrete aumento de despesa)?

7. A numeracdo das folhas estd acompanhada de carimbo e assinatura, € a

numeragao sequencial estd adequada? (Portaria Interministerial n? 1.677,/2015, item
2.7.1)

2. As folhas estdo sem rasuras? (Portaria Interministerial n® 1.677/2015, item
2.7.1, “F)

Observacoes complementares:

* Mo caso de obras, ndo & obrigatorio constar no TR/Projeto Basico as sangoes administrativas.

Dlata Verficada por
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Apéndice B - PROPLADO53 — Lista de Verificagdo de Demanda de T.I.

UFC
Pro-Feitoria de
Plansjamenta &

Lista de verificacao

DEMANDA DE T.1.

codigo:

PROPLADOS2

Unidade Solicitante: N2 do Processo:

Contato:

NA

sim Em parte Mio se aplica

SN/ EP
ou NA

Folhas

1. consta o memorando de solicitagio da demanda devidamente assinado pelo gestor
maximo da unidade demandante? ? (Acorddo 254/2004-Segundo Camang — TCU — item
9.5.15 e Orientagio Normativa,/SEGES n2 02/2016, Anexo I, item 2}

2. Consta Documento de Oficializacdo da Demanda (D.0.0.) devidamente assinado pelo
setor requisitante & pelo diretor da 5.7.1, com a aprovagdo do representante da Pro-
Reitoria de Planejamento e Administragdo? (IN 5LTV n2 04/3014, art. 11)

3. Consta Estwdo Técnico Preliminar (Plano de Sustentacdc+analise de Viabilidade)
assinado pela equipe de Planejaments da contratacdo e pelo representante da Pro-
Reitoria de Planejamento e Administracdo? (1N SLTV n2 04/2014, art. 12)

3.1. Consta o embasamento das quantidades demandadas no Estudo Técnico Preliminar
ol nos autos? (IN SLT R 04,2014, art. 16, i)

-

. Consta & analise de riscos devidaments assinada pela equipe de planejamento da
contratac3o & pelo representante da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo?
{IN SLTI n® 04/2014, art. 13)

wn

Existe Termo de Referéncia (TR)? (IN 5LTY n& 04,2014, art. 14)

5.1. O TR esta aprovado pela autoridade maxima da unidade demandante? [iN 5LTT n2
0472014, art. 14, §&2)

5.2, cConsta justificativa apresentando elementos suficientes subsidiem a

necessidade da contratacdo? (IN 5LTV n2 04/2014, art. 14, Il e art. 16)

que

5.3. O produto/servigo esta bem especificado e € compativel com o objeto da pesquisa
de precos, sem direcionamento de marca ou fornecedor? {IN SLTI RE 04,2014, art. 14, e
art. 15)

5.4. Consta o valor estimado da compra/contratac3o? {IN SLTI ne 0472014, art. 14, Wil e
art. 22)

5.5. Ha indicacdo de Fiscal do Contrato/Compra & n® do SIAPE, bem como constam as
obrigagdes da contratada e da contratante e as sangbes administrativas? iV 5LTT ng
042014, art. 18, I, “o” e Lei n2 8.666/93, art. 58, Ill ¢/c art. 67

5.6. Houve encaminhamento de TR em meio magnatico (CO/OVD)? (Maonuol de
Aguisigies de Materiais e Servigos — UFC)

6. Foi realizada pesquisa de precos? (I 5LT1 n® 04/2014, art. 22

6.1. Consta quadro comparative de pesquisa de pregos corretamente preenchida,
compativel com o TR? (*N3c 52 aplica caso a pesquisa tenha como fonte o sistema de
banco de pregos, SINAPI ou Conveng3o Coletiva). [IN ne 05/2014, art. 22, § 42)

6.2. As datas de emiss3o da pesquisa de pregos s3o anteriores & solicitacdo dos servigos
ou correspondem ao mesmo dia da solicitagac dos mesmos?

6.3. Mo caso de pesquisa junto a fornecedores:

§3.1. Consta nos autos a solicitac3o formal enviada para gque o fornecedor
apresentasse cotagan? (IN/SLTT Re 5/2014, ort. 3%

£.3.2. Constam, no minime, trés (3) propostas comerciais assinadas ou justificativa
pela auséncia? (*Caso tenham sido encaminhadas por e-rmail, ndo € obrigatdria
assinatura na proposta, porém 530 necessarios o5 e-mails de encaminhamento & a
declaragio do servidor de que “confers com a proposta recebida por e-mail”).
(Acorddo 1.782/2010 - TCU-Plendric — item 9.6.1; Parecer Normgtive ne
02/2012/6T359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 10)

Data Vernficade por:
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SN/ EP
ou NA

Folhas

6.3.3. Nas trés ou mais propostas das empresas fornecedoras, constam os dados
basicos do fornecedor: Nome, Enderego, Telefone e CMPI? (Parecer Normativo
ne 02/2012/57359/DEPCONSL/PGF/AGL — item 22 Acorddo 3889/2009 — 12
Camarg-TCU —item 1.6.1.1.1}

£.3.4. As propostas estio dentro do prazo de validade? [*Data de emissio deve ser
inferior a 180 dias—art. 2° § 42 da IN n2 5/2014/5LTI/MP)

6.3.5. Mas propostas de precos foram deduzidos os descontos concedidos? (Parecer
Nermativo nf 02/201 2/5T358/DEPCONSU/PGF/AGL — item 22; Acorddo 2602/2010 —
Plengrio-TCU — item 5.2.1)

6.3.6. O valor do preco constante nas propostas ja contempla todos os impostos,
taxas, fretes e demais despesas decorrentes de fornecimento do bem, execucdo da
obra ou prestacao do  servigo?  (Porecer Normativo nf 02520130

GT359/DERPCONSU/PGF/AGL — item 22; Acorddo 2&02/2010 — Plenario-TCL — item
9.2.1)

6.3.7. & modalidade de pagamento prevista ma proposta de prego pressupde a
liguidag3o da despesa apds a entrega do bem ou execugio do servigo? fLei n=

4.320/64, art. 63, § 22, 1il)

&.3.8. Mo caso de propostas comerciais originais [Acérddo 194/2011 — Plendric - item
8.2

a]  ascaligrafias das assinaturas sio diferentes?

b} asformatagdes das propostas de prego s3o0 diferantes?

6.4. Consta no processo o formulario AGEQ3 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa
de Preco assinado pelo servidor que pesquisou as propostas e pela autoridade superior?
{Acardo 1. 783/2010 - TCU-Plenario — item 9.5.1).

7. & numeracdo das paginas estd scompanhada de carimbo e assinatura? (Portorio
Interministeriol n® 1.677/2015, item 2.7 1}

8. As folhas do processo est3p sem raswras? (Portorig Interministerial ng 1.677/2015, item
2.7.1,F)

Data Vernficado por:
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Apéndice C — PROPLADO057 — Lista de Verificagdo Elementos do Processo de
Inexigibilidade

codigo:

2 Uk Lista de verificacdo
* e | ELEMENTOS DO PROCESSODE | PROPLADOS?
INEXIGIBILIDADE

Unidade Solicitante: N2 do Processo: Contato:
5 M EP MA
sim Nio Em parte Mio se aplica

S/NJEP Folhas
ou NA

1 Consta o memorando de solicitagdo da demanda devidamente assinado
pela autoridade competente do setor? (Acorddc 254/2004-Segunda Camara —
TCU — item 3.8.15)
2 Existe o Termo de Referéncia (TR)? (Lei n® 8.666/33, art. 62, IX ¢/c art. 72,
I; IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 20, § 1% & art. 28]
2.1. O TR estd aprovado pela autoridade maxima da wnidade demandante?
{Lei n2 B8.666/93, art. 72, §22, | e Orientagdo Normativa/3EGES n? 0272016,
Anexo |, item 4)

2.2, Consta justificativa apresentando elementos suficientes que subsidiem a
necessidade da contratag@o? (Orientacdc MNormativa/SEGES n2 02,2016,
Anexo |, ivem 4, IN SEGES/MP n 05/2017, art. 20, § 12 e art. 30, Il

2.3, O servigo es5td bem especificado & € compativel com o objeto da proposta
comercial? [Lei n? 8.666/93, art. 62, I¥, “c” ¢fc art. 72, |; e IN SEGES/MP n2
05/2017, art. 20, § 12 e art. 30, 1, 1l e X)

2.4 Ha |justificativa fundamentada dos gquantitativos (bens/servigos)
requisitados, tais como demonstrative de consumo dos exercicios anteriores,
relatorios do almoxarifado efou outros dados objetives que demonstrem o
dimensicnamento adequado da aquisigdo/contratacdo? (Acordio 1545/2016 —
TCU — item 9.2.18.1.1 e 2.2.18.1.2; Lei n? 8.666/33, art. 15, §7%, Il e IN
SEGES/MP n? 05/2017, art. 20, § 1% = art. 24§12, V)

2 5. Os valores referentes as quantidades, preco unitario e prego total do TR
conferem com a proposta comercial? (Lein? 8.666/93, art. 72, § 2%, lell e § 92;
art. 26, Il

26. Ha indicagio de Fiscal do Contrato/Compra e Suplente & n® do 3IAPE de
ambos, bem como constam as obrigagbes da contratada e da contratante, as
sancoes administrativas, a forma e o prazo de pagamento? (Manwal de
Aquisigdes de Materiais e Servicos da UFC, Lei n? 8.665/93, art. 58, 1l ¢/c art.
67 & IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 41)

2.7. Se for o caso, consta no TR efou contrato clausula que preveja a
responsabilidade do formecedor pele recclhimento e descarte de bens
adguirides cujos componentes necessitemn destinacdo especial devido a sua
natureza (p.e. toners, baterias)? (Lei n2 12.305/2010, regulamentada pelo
Decreto n? 7.404/2010 e Guia de Compras e Contratacbes Sustentaveis da
UFC, itemn 5.3).

3. Houve encaminhamento de TR em meio magnetice (CO/DVD])? (Manual
de Aquisicbes de Materiais e Servigos da UFC)

4. Consta Razdo de Escolha do Formecedor acompanhada de curriculos,
declaragtes ou outros documentos equivalentes? (Lei n? 8.666/93, art. 25 e art.
26, 1)
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L. Consta nos autos a solicitagdo formal enviada para que o formecedor

apresentasse proposta? [IN/SLTI n2 5/2014, art. 3°)

6. Consta proposta comercial assinada, com todos os dados da empresa

{nome, enderego, telefone, CNPJ)? (*Caso tenham sido encaminhadas por e-mail,
ndc & obrigatoria assinatura na proposta, porém 30 necessarios o5 e-mails de
encaminhaments e a declaragio do servidor de que “confere com a proposta
recebida por e-mail”) (Parecer MNormative n? 02/2012/GT359/DEPCONSUY
PGF/AGU —item 22; Acorddo 388%/2009 — 12 Camara-TCU — item 1.6.1.1.1)

6.1. A data de emissdc da proposta comercial € anterior ou corresponde ao
mesmo dia do oficic e do TR?

6.2. Existe comprovacio de que o prego praticado pela empresa com a UFC &
compativel com o prege de mercado (notas de empenho, notas fiscais, etc.]?
[Orientagio Normativa n® 17, de 12 de abril de 2003)

6.2.1. O valor do prego constante ma proposta ja contempla todos os
impostos, taxas, fretes e demais despesas decorrentes de fornecimento do
bem, execucdo da obra ou prestagdc do servigo? (Parecer Normativo n?
022012 GT359/DEPCONSU/PSF/AGY — tem 22; Acordao 260272010 —
Plendrie-TCU — item 9.2.1)

6.2.2. A modalidade de pagamento prevista na proposta de prego
pressupde a liquidagio da despesa apds a entrega do bem ou execugdo do
servigo? (Lein? 432064, art. 63, § 29, 11}

6.3. No caso de contratacdes que demandem pesquisa de pregos, consta no
processe o formuldrio AGED4 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de
Prego - Inexigibilidade assinado pelo servidor que pesquisou a proposta e pela
autoridade superior? (Acdrddo 1.782/2010 — TCU-Plendrio — item 9.6.1).

7. Constam no processo o5 seguintes documentos: (Acordido 061172008 —
23 Camara-TCU — ivemn 1.21)

2027

a)] Copia do SICAF repular do fornecedor devidaments assinado pelo
servidor emitente? (IN SLTI/MPOG n® 02/2010, art. 32}

b} Copia da CNDT regular do fornecedor? [Lei n2 8.666/93, art. 29, V e IN
SLTI/MPOG n* 02/2010, art. 14)

c) Consulta ao Cadastro Informative de Créditos Niec Quitados do Setor
Publico Federal — CADIN do Sistema Integrado de Administragdo Financeira —
5IAF| do Governo Federal? (Lein® 10.522/2002, art. 62, 111}

d} Consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas {CEIS)
e ao Cadastro Macional de Empresas Punidas (CMEP) do Portal da
Transparéncia? (Portaria CGU n? 516/2010, art. 12)

8. Em caso de obra ou reforma [servigos de engenharia):

N

£.1. Houve registro nio SIMEC compativel com valor estimado no TR?

B.2. Ha comprovacdo do recolhimento da &notacdo de Responsabilidade Técnica —
ART do autor do projeto basico e demais documentos tecnicos, inclusive das
planilhas crgamentarias (art. 10, Decreto N2 7.983/2013 & item 6, inciso I, Mota
Tecnica ne 42/2016 da PF/UFC)?

B.3. No caso de obra, consta estimativa do impacto crcamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, | da LC 101/2000 & a declarac3o pravista no art. 16,
Il do mesmo diploma, na hipotese da despesa incidir no coput do art. 16
[criagio, expansio ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento de despesa)?

9. Consta minuta de contrato tendo em vista o valor da contratacdo? (Lei ng 8.666/93,
art. 62, caput e § 42):
a) Para obras e servigos de engenharia acima de RS 150 mil;
b) Para compras e demais servigos acima de RS 80 mil;
) Para compras, independentamente do valor, que resultem obrigagdes futuras.
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10. A numeracdo das paginas estd acompanhada de carimbo & assinatura, & a

numeragdo sequencial estd adequada? (Portariz  Interministerial ng

1.677/2015, item 2.7.1)
11. As folhas do processo estio sem rasuras? (Portaria Interministerial n2

1.677/2015, item 2.7.1_“f")
Observacoes Complementares:
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Apéndice D — PROPLADO058 — Lista de Verificagdo Elementos do Processo de

Dispensa

codigo:

a UFC Lista de verificacdo
L e ELEMENTOS DO PROCESSO DE PROPLADOSS

ot

BAdministragio DISFENSA
Unidade Solicitante: N2 do Processo: Contato:
5 N EF NA
Sim [ T Em parte Mio se aplica
* |nicio da Instrugdo Processual S/N/EP Folhas

1. Consta o documento de solicitacdo da demanda devidamente assinado pela autoridade
competents do setor? [Acdrdio 254/ 2004-5egunda Cimara — TCU —item 9.8.15)

2. Existe o Termo de Referéncia (TR)? (Lei n2 B.666/93, art. 62, Ix & art. 72, |; IN n2 05/2017,
art. 20, § 12 e art. 2E)

2.1. O TR esta aprovado pela autoridade maxima da unidade demandante? [Lei ng
E.666/93, art. 72, §22, | & Orientacdo Mormativa/SEGES n? 022016, Anexo I,
item 4]

2.2. Consta justificativa apresentando elementos suficientes gue subsidiem a
necessidade da contratagao? (Orentac3o Mormativa/SEGES n2 02/2016, Anaxo
I, item 4, IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 20, § 12 e art. 30, 11

2.3. Consta justificativa apresentando elementos suficientes que caracterizem a
situagdo de dispensa (art. 26, paragrafo dnico, I, o/c art. 24 da Lei 8.666/93)7?

2.4. O produto/servico esta bem especificado & € compativel com o objeto da
pesquisa de pregos ou proposta comercial, sem direcionamento de marca ou
formecedor? (Lei n? 8.666/93, art. 62, I, “c” c/c art. 72, |; e IN SEGES/MP n2
05,/2047, art. 20§ 12 e art. 30,1, 11l & X

2.5. Consta o valor estimado da compra/contratagdo? (Leing 8.666/93, art. 7%, § 22,1
& [N n2 05/2017, art. 30, ¥}

2.6. Ha indicacdo de Fiscal do Contrato/Compra & Suplente & o n® do SIAPE de ambos,
bem como constam as obrigagbes da contratada e da contratante, as sangbes
administrativas e a forma e o prazo de pagamento? (Manual de Aquisicio de
Materiais & Servigos da UFC; Lei n2 B.666/93, art. 58, Il c/c art. 67, IN SEGES/MP
ne 052017, art. 41 e Decreto n 5.450/05, art. 92, § 22)

2.7. se for o caso, consta no TR &fou contrato clausula que preveja a responsabilidade
do fornecedor pelo recolhimento & descarte de bens adquiridos cujos
componentes necessitem destinagio especial devido a suz natureza [pe.
toners, baterias)? (Lei n2 123052010, reguiomentoda pelo Decreto n2
7.404/2010 e Guig de Compras e Contratogdes Sustentaveis da UFC, item 5.3

3. Houve encaminhamente de TR em meio magnetico [C0/DVD)? (Manual de Aguisigies de
Materiais e Servigos da UFC)

4. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos [bens/servigos) requisitados, tais como
demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatdrios do almoxzarifado e/ou
outros  dados objetivos gque demonstrem o dimensionamento adequado da
aquisicio/contratacdo? (Acordio 1545/2016 — TCU —item 9.2.18.1.1 e 9.2.18.1 7; Lei ns
8.566,/93, art. 15, §72_ 1l & IN ng 05/2017, art. 24, § 12, 1v)

5.Para aguisigdo de bens com dispensa fundamentada no inciso Il do art. 24 da lei n2
8.666/93, ha justificativa para a ndo utilizacio preferencial do Sistema de Cotagdo
Eletronica? |Decreto n2 5.450/05, art. 42, § 22 & Portaria MPOG/GM n2 306/01, art. 19)

6. Consta Razio de Escolha do Fornecedor [paragrafo dnico, 11, art 26, Lei n® 8.666,93)7

7. Existe justificativa quanto 3 aceitacdo do preco ofertado pela futura contratada
|paragrafo unico, 111, art. 26, Lei n® 8.666,/93)7

8.Constam no processo os iEgLIiI'ItEE documentas: NW

a.Copia do SICAF regular do fornecedor? (IN SLTI/MPOG n° 022010, art. 32)
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b.copia da cNDT regular do forneceder? (Lei n® E.666/93, art 29, V & IM
SLTI/MPOG n® 02,2010, art. 14)

c.Consulta ao Cadastro Informative de Creditos M3o Ouitados do Setor Piablico
Federal — CADIN do Sistema Integrado de Administrac3o Financeira — SIAFI do
Governo Federal? [Lei n2 10.522/2002, art. 62, 1]

d.Consulta a0 Cadastro Macional de Empresas Iniddneas & Suspensas (CEIS) e ao
Cadastro Macional de Empresas Punidas (CNEP) do Portal da Transparéncia?
[Portaria CGU n2 516/2010, art. 12)

9. Mo caso de dispensa por contratacio de emergéncia, o prazo de conclusio do
fornecimento do bem, obra ou servigo & de até 180 dias [art. 24, IV, Lei n® B.666/93)?

9.1, Consta comprovante de abertura de novo processo licitatorio ou justificativa para
nao abertura? [Acord3o nZ2 585-1094, Ata 01,1994, “c” — Flenario TCU)

9.1.1. 5Se o fato que motivou a dispensa foi inadimpléncia do fornecedor, consta
comprovacio de abertura de processo de aplicagio de penalidade? [art.
A0, 1l Lei n? £.666,93)

10. Mo caso de dispensa por ndc acudirem interessades 3 licitagdo anterior, consta
ata do procedimento licitatorio (art. 24, V, Lei ng 8.666/93)7

11. Foi realizada pesquisa de precos? (Lei n2 2.666/33, art. 72, § 22, Il; Acord3o
1.547/2007 — TCU-Flanario — item 9.1.2 e Orientacdo Normativa/SEGES n2 02/2018,
Anexo |, itern 9)

11.1. Consta quadro comparative de pesguisa de pregos corretamente preenchido?
[IM n® 05/2014, art. 22, § 42 e IN n2 05/2017, art. 30, X].

11.2. Os valores referentes as quantidades, prego unitario & prego total conferem com
o menor preco por item da pesquisa de pregos, conforme os do Termo de
refaréncia? (Lei n® B.666/93, art. 72, § 2°, le Il & § 93; art. 26, 111}

11.3. As datas de emissao da pesguisa de pregos s3o anteriores a solicitagao dos
servigos ou correspondem ao mesmo dia da solicitacdo dos mesmos?

11.4. No caso de pesguisa junto a fornecedores:

VIS AN IS SIS,

11.4.1.Consta nos autos @ solicitagdo formal enviada para que o fornecedor
apresentasse cotacdo? [IN/SLTI e 572014, art. 3°)

11.4.2 Constam, mo minimo, trés (3] propostas comerciais assinadas ou
justificativa pela auséncia? (*Caso tenham sido encaminhadas por e-mail,
ndo & obrigatoria assinatura na proposta, porém =30 necess3rios o5 8-
mails de encaminhamento & a declaracdo do servidor de que “confere
com & proposta recebida por e-mail®) (Acordic 1.782/2010 -
TCU/Flenaric - item 9.6.1; Parecer Normativo ng
02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 10)

11.4.3.Mas trés ou mais propostas das empresas fornecedoras, constam os dados
basicos do formecedor: Mome, Endereco, Telefone e CMNPI? (Parecer
Mormativo n2 02/2012/GT353/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22; Acdrddo
3IEED/2009 — 1* Camara-TCU — itemn 1.6.1.1.1)

11.4.4 As propostas estdo dentro do prazo de validade? [*Data de emissio deve
ser inferior a 180 dias — art. 2°, § 42 da IN n2 5/2014/5LT1/MP)

11.4.5 Mas propostas de precos foram deduzidos os descontos concedidos?
(Parecer Mormativo m? 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22;
Acordao 2602,/2010 — Mlenario-TCU — itemn 9.2.1)

11.4.6.0 valor do prego constante nas propostas ja contempla todos os impostos,
taxas, fretes e demais despesas decorrentes de fornecimento do bem,
execucdo da obra ou prestacdo do servigo? (*Exceto quando se tratar de
importagio) [Parecer Mormativo ne 02/2012f
GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22; Acord3o 2.602/2010 — Plenario-
TCU — item 9.2.1)

11.4.7.4 modalidade de pagamento prevista na proposta de preco prassupde a
liquidac 3o da despesa apds a entrega do bemn ou execucio do servigo? [Lei
ng 4.320/64, art. 63, § 25, 11[)

11.4.3.No caso de propostas comerciais originais: [&cdrddoc 194/2011 — Plenario —
item 9.2}

000022
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11.4 8.1 4s caligrafias das assinaturas sdo diferentes?

11.4 8.2 As formatagbes das propostas de preco sdo diferentes?

11.4.9.4(s) propostals) contemplam a marca e unidade de medida dos materiais
a serem adguiridos? |Licitagbes e Contratos: Orientagdes & Jurisprudéncia
do TCU — 4% edigdo — fl. 472 — Forma de apresentag3o das propostas)

11.4.10. Foi constatado que ndo ha vinculo entre as emprasas participantas de
cotagbes de pregos conforme censulta da com posicdo societaria no SICAF?
{*OBSERVANCIA OBRIGATORIA] (Acord3c 2341/2011 - TCu/Plenaric &

Acorddo 297/2009 — TCU/Plenario — item 3.5)

115. Consta no processo o formulario AGEDS - Termo de Responsabilidade sobre
Pesquisa de Preco assinado pelo servidor gue pesguisou as propostas e pela
autoridade superior? (Acordio 1.782/2010 — TCU-Plenaric — item 9.6.1)_

12. Em caso de obra ou reforma [servigos de engenharia): L o o o o o o o o]

12.1. Houve registro no SIMEC compativel com valor estimado no TR?

12 2 Ha comprovagzo do recolhimento da Anotac3o de Responsabilidade Tecnica —
ART do autor do projeto basico e demais documentos técnicos, inclusive das
planilhas creamentarias (art. 10, Decreto ng 79832013 e item &, inciso |, Nota
Tecnica ne 42/2016 da PF/UFC)?

12 3. No caso de obra, consta estimativa do impacto orgamentario financeiro da
despesa pravista no art. 16, | da LC 101/2000 & a declaracdo prevista no art. 16,
I do mesmeo diploma, na hipotese da despesa incidir no coput do art. 15
(criacdo, expansio ou aperfeigoamento de acdo governamental que acarrete
aumento de despesa)?

13. Consta minuta de contrato tendo em vista o valor da contratacdo? (Lei n2 £.666/93,

art. 62, caput e § 42):

a) Para obras e servigos de engenharia acima de RS 150 mil;

b) Para compras e demais servigos acima de RS B0 mil;

] Para compras, independentamente do valor, gue resultem obrigactes futuras.

14. & numeragdo das paginas esta acompanhada de carimbo e assinatura? (Portaria

Interministerial n2 1.677/2015, item 2.7 1]

15. as folhas do processo estdo sem rasuras? (Portaria Interministerial m2 1.677/2015,

item 2.7.1, ")

Observagbes Complementares:
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Apéndice E — PROPLADO060 — Lista de Verificagdo de Elementos do Processo de
Contratacéo de Servigos

UFC Cadigo:

- Pro-Reitoria de Lista de verificacdo
oY, Flznsjamento ¢| ELEMENTOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVICOS | PROPLADOG0

MR Administracio
5 &l
Unidade Solicitante: N2 do Processo: Contato:
5 N EP MA
Sim Mao Em parte Mao se aplica

S/NS Folhas
EF ou
MNA

1 O procedimento licitatorio foi iniciade com a abertura de processo

administrativo devidamente autuado e numerado, quando processo fisico, ou
registrado gquando processo eletrdnico? (Lei ng 8.666/93, art. 38, caput & Orientagio
Mormativa/SEGES n2 0272016, Anexo |, itern 1)

2. Consta Documento de Formalizacdo da  Demanda  (formulario
PROPLADOZZ), devidamente assinado pelo responsavel do setor requisitante e
pela autoridade competente? (Orientagde Mormativa/SEGES n? 02/2016, Anexo |,
item 2 e IN SEGES/MP n® 05/2017, art. 21, | e Anexo |1}

3. Consta a portaria de nomeagdo da equipe de Planejamento da
Contratacdo? (IN SEGES/MP n? 05/2017, art. 21, 111)

3.1. Consta formuldrio PROPLADL12 — Termo de Ciéncia de Indicacdo — Equipe
de Planejamento da Contratacdo? (IN SEGES/MP n® 05/2017, art. 22, & 28)

a. Consta documento com os Estudos Preliminares [Analise de Viabilidade e
Levantamento de Elementos Essenciais), assinado pela equipe responsavel? (IN
SEGES/MP n® 05/2017, art. 24 e Lei n® 8.666/93, art. 72, § 19)

4.1 Os Estudos Preliminares indicam® (IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 24, § 12 & // 7
Anexo lI): %/ é

a) A necessidade da contratagdo?

b)Referéncia a outros instrumentos de planejamento do drgdo ou entidade,
se for o caso?

) Requisitos da contratacdo?

d) Estimativa das quantidades, acompanhadas das memarias de cilculo e dos
documentos que lhe ddo suporte?

g) Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdo a
contratar?

f) Estimativas de pregos ou precos referenciais?

g) Descricdo da solugdo como um todo?

h)Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo gquando necessaria
para a individualizagdo do objeto?

i) Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis?

j) Providéncias para adequacdo do ambiente do drgao?

k) Contratacdes correlatas efou interdependentes?
Diata Verificado por:
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|) Declaragao da viabilidade ou ndo da contratagao?

5. Em caso de servicos de limpeza, vigildncia ou transporte, estdo inclusos,
devidamente preenchidos e assinados, os seguintes documentos:

5.1. Formuldrio AGE10 — Encaminhamento de Estudos Técnicos — Acdrddo
1545/2016-TCU, acompanhado do respectivo relatorio?  [Acdrdio
1.545/2016-TCU —tens 9.1.4, 9.1.5e 9.1.6)

5.2. Formuldric AGE1l — Encaminhamento do Plano de Trabalho para

Terceirizacdo de Atividades? (Acdrd3o 1.545/2016-TCU — item 9.1.7; Decreto ng
2.271/97, art. 22).

6. Existe Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico? [Decreto n2 5.450/05, art.
92 | e §29; Decreto n? 3.655/00, Anexo |, art. 82, [l e art. 21, ||; Lei n® 8.666,/93, art. 69, IX
cfcart. 72, [; IN SEGES/MP n? 05/2017, art. 28 e Anexo V)

i

6.1. O TR ou Projeto Bdsico foi enviado no prazo estabelecido, conforme o coput
do art. 27 da IN SEGES/MP n2 05/20177

6.2. O TR ou Projeto Basico estd aprovado pela autoridade maxima da unidade
demandante? [Decreto m? 5.450/05, art. 92, |I; Lei n? 8.666/93, art. 78, §22 | &
Orientacdo Mormativa/SEGES n? 0272016, Anexo |, item &)

6.3. Consta formuldrio PROPLAD111 — Utilizacdo de modelo de TR/projeto
bdsico padronizado, devidamente assinado ou, no caso de ndo utilizacdo ou
alteragdo do modelo, constam as devidas justificativas anexadas aos autos?
{IN n2 05/2017 art. 25, coput e & 12 e art. 32

6.4. Ha justificativa apresentando elementos suficientes que subsidiem a
necessidade da contratacdo? (Lei n® 10.520/02, art. 39, |; Decreto n? 3.555/00,
art. 82, Ill, “b" e art. 21, |; Decreto m2 5.450/05, art. 9% |ll, Orientagdo
Mormativa /SEGES n® 0272016, Anexo |, item 4 e IN SEGES/MP n2 0572017, art. 30,
1)

6.5. O servigo esta especificado de forma precisa e clara e € compativel com a
pesquisa de precos? (Lei n? 8.666/93, art. 62, IX, “c” cfc art. 72, I; Lei n%
10.520/02, art. 32, 1)

6.6. Consta o valor estimado da contratacdo? [Lei n® 8.666/93, art. 72, 522, II; Lein®
10.520/02, art. 32, Ill; Decrete n? 3. 555/00, art. 82, 11l, “a"; Decreto n? 5.450/05, art.
38, 529 & IN SEGES/MP ng 05/2017, art. 30, ¥).

6.7. Foi realizada pesquisa de precos? (Lei n® 8.666/93, art. 72, & 22 1I; Lei n2
10.520/02, art. 32, 11l; Acdrddo 1.547/2007 — TCU Plenaric — item 3.1.2 e Orientagdo
Mormativa /SEGES n2 022016, Anexo |, item 9)

a) As datas de emissdo da pesquisa de precos s30 iguais ou anteriores a data
da emissdo do TR?

b)Consta quadro comparative de pesquisa de precos corretamente
preenchido, compativel com o TR? (*N3o se aplica caso a pesquisa tenha
comao fonte o sistemna de painel de precos, banco de precos, SINAPI ou
Convencdo Coletiva) (IN ng 0572014, art. 22, § 42 e IN SEGES/MP n2 05,2017, art.
30, X).

6.8. O orcamento esta detalhado em planilhas, com a composicdo de todos os
seus custos unitarios baseado em pesquisa de pregos praticados no
mercado do ramo do objeto da contratacdo? (Orientac3o Mormativa/SEGES n2
02/2016, item 9.1 e Lei n® 8.666/93, art. 72, § 20, 1]
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6.9, No caso de servico de limpeza e conservacdo, estio especificadas no TR as
exigéncias de sustentabilidade ambisntal na execucdo do servico, com
formuldrio AGE1Z — Adocdo de Praticas de Sustentabilidade, devidamente
preenchido e assinado? (Acdrddo 1.545/2016 — TCU — item 9.1.8; IN SEGES/MP
n2 052017, art. 12, |l & Anexe VI-B, 1-c).

6.10.Também estdo especificados no TR ou Projeto Basico (IN SEGES/MP n2
05/2017, art. 30, IV, ¥, VI, VII, VIlI, [X e ¥I; Anexo V):

a) Os requisitos da contratacao?

b} O modelo de execucio do objeto?

c) O modelo de gestdo do contrato?

d) Os critérios de medicdo e pagamenta?

e) & forma e os critérios de selegao do fornecedor?

f) Indicagdo da dotacdo orgamentaria®

6.11.52 for estabelecida exigéncia de realizacBo de vistoria pelos licitantes,
consta justificativa no TR/Projeto Basico? [IN SEGES/MP n2 05/2017, Anexo VII-
A, item 3.3).

6.12 Constam como anexo do projeto basico (TR) as listas de verificagdo
destinadas a orientar os fiscais, no que concerns ao Recebimenta Provisario
e Definitivo de Servicos? (Acord3o 1.545/2016 — TCU — item 9.2.22.2)

6.13_Ha indicacdo do Gestar do Contrato, Fiscal Administrativa, Fiscal Técnico e
seus suplentes & n® do SIAPE de todos, berm como constam as obrigacdes da
contratada e da contratante e as sancdes administrativas? (Manual de
Aquizicdo de Materiais & Servigos da UFC; Lein? 8.666/93, art. 58, lll c/cart. 67 2 IN
SEGES/MP nf 05/2017, art. 41).

6.14 _Consta no TR a previsdo de realizacdo, no caso de utilizagdo de material gque
ndo faca parte da tabela Sinapi, de pesquisa d= preco junto a trés
fornecedorss, confirmando que o prego proposto pela contratada esta de
acordo com o praticado pelo mercado e que sobre o preco acordado,
incidird o mesmo desconto aplicado aos precos da tabela Sinapi? (Acdrdio
1.238/2016 — TCU —item 9.2.3)

6.15.Houve encaminhamento do TR ou Projeto Basico em meio magneético
(CD/DVD)? (Manual de Aquisigies de Materiais & Servigos — UFC)

6.16.No caso de pesquisa junto a fornecedores:

A 9,

6.16.1. Consta nos autos a solicitagdo formal enviada para gue o
fornecedor apresentasse cotacao? (IN/SLTI ne 572014, art. 3°).

6.16.2. Constam, no minimo, trés (3) propostas comerciais assinadas
ou justificativa pela auséncia? (*Caso tenham sido encaminhadas por e-
mail, ndo & obrigataria assinatura na proposta, porém 530 necessarios os e-
mails de encaminhamento e a declaracio do servidor de que “confere com
a proposta recebida por e-mail”) (Acdrd3o 1.782/2010 — TCU Plendrio — item
9.6.1; Parecer Normativo n2 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 10).

6.16.3. Mas trés ou mais propostas das empresas formecedoras,
constam o5 dados basicos do fornecedor: Nome, Enderego, Telefone e

CNPJ? (Parecer Mormative n2 02/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — ftem 22;
Acordaec 3889/2009 -TCU 12 Camara —item 1.6.1.1.1)

Diata Verificado por:
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SN/ Folhas
EP ou
MA

6.16.4. As datas de emissdo das propostas das empresas fornecadoras

sa0 inferiores a 180 dias? (IN/SLTI/MP n2 5/2014, art. 2°, V).

6.16.5. Nas propostas de precos, foram deduzidos os descontos

concedidos? [Parecer Normative n2 02/2012/GT359/DEPCONSUSPGF/AGL — item
22; Acorddo 2602/2010 — Plenario-TCU —item 9.2.1).

6.16.6. O valor do preco constante nas propostas ja contempla todos
o3 impostos, taxas, fretes e demais despesas decorrentes da prestacdo do
servigo? (Parecer Normative n® 022012/ GT359/DEPCONSU/PGF/AGU — item 22;
Acordao 26022010 — Plenaric TCU — item 9.2.1).

6.16.7. A modalidade de pagamento prevista na proposta de prego
pressupde a liguidacdo da despesa apds a execucdo do servico? (Lei n2
4.320/64, art. 63, § 22, IIl}

5.16.8. No caso de propostas comerciais originais (Acérdie 194/2011-
TCU — Plendrio — itemn 3.2):

)

772

a) As caligrafias das assinaturas s3o diferentes?

b) As formatagbes das propostas de preco sdo diferentes?

617 _Consta no processo o formulario AGEQDS - Terma de Responsabilidade sobre
Pesquisa de Prego assinado pelo servidor que pesquisou as propostas e pela
autoridade superior? (Acérd3o 1.782/2010 - TCU Plendrio — item 9.6.1).

7. Consta o Mapa de Riscos (formuldrio PROPLADODZ3), devidamente assinado pela
equipe responsavel, com data de elaboracdo posterior a realizacdo dos Estudos

Preliminares e atualizado apds a criacdo do TR/Projeto Basico? (IN SEGES/MP n2
05,2017, art. 26 e Lei n? 8.666/93, art. 72, § 19

8. Em caso de terceirizacdo, consta consulta junto 3 PROGEP, confirmando que o
senvico a ser contratado nd3o abrange as atividades inerentes aos cargos
existentes no Plano de Cargos desta Universidade (POCTAE)? (IN SEGES/MP n2
D05/2017, art. 32, V).

= A numeragdo das folhas esta acompanhada de carimbo e assinatura, e a

numeracao sequencial estd adequada? (Portaria Interministerial n® 1.677/2015, item
2.7.1).

10. As folhas estdo sem rasuras? (Portaria Interministerial n® 1.677/2015, item 2.7.1,
ufr':L

Observagdes complementares:

* Os itens listados nas letras “a”, “d”, “f", "h" e “I" sdo obrigatorios. Quando os Estudos Preliminares nao
contemplarem quaisquer dos outros itens listados, devera haver justificativa da auséncia no proprio

documento. (IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 24; § 22 § 32).
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Apéndice F — Listas de Verificacdo do Processo Licitatério (CPACPL)

e PROPLADO66 — Lista de Verificacdo de Concorréncia e Tomada de Precos

e PROPLADO067 — Lista de Verificagdo — Pregdo — Concessdo de Uso de Imoveis

e PROPLADO68 — Lista de Verificagdo de Pregdo — Eletronico ou Presencial

e PROPLADO69 — Lista de Verificacdo de Concorréncia — Concessdo de Uso de
Imdveis

e PROPLADO70 — Lista de Verificagéo de Leildo

Checklists disponiveis em: http://www.proplad.ufc.br/formularios-e-checklists
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Apéndice G - PROPLADO022 — Modelo de Documento de Formaliza¢do da Demanda

Codigo:
sk UEC N
M  Pri-Reitoria de DOCTUMENTO DE FORMAIIZACAO DA o
/A% Planejamento e DEMANDA FROPLADOZZ
¥rr  Administracio
SETOR BEQUISITANTE (Unidade Setor/Departamento):
RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:
E-MAIL: TELEFONE:
()

1. DESCERICAOQDO SERVICO SOLICITADO,

e

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO DE SERVICO TERCEIRIZADO,
CONSIDERANDO O PLANEJAMENTO ESTRATECGICO, SE FOR O CASO.

3. QUANTIDADE DE SEREVICO A SER CONTEATADA,

4. PREVISAQ DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A PRESTACAOQ DOS SERVICOS.

INDICACAD DO(S) MEMEBRO(%) DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO E DO RESPONSAVEL
PELA FISCALIZACAO.

LU

NOME CARGO /FUNCAOD SIAPE
LocalData
Eesponsavel pela Formalizagio da Demanda Autoridade competents do Setor
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Apéndice H - PROPLADO023 — Modelo de Mapa de Riscos

Codigo:
A UFC
Pré-Reiforia de MAPA DE RISCOS )
. Planejamento & = < Sl PROPLADO23

#ws  Administracio

IDENTIFICACAOQ DO OBJETO:

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORACAO (NOME 'SIAPE):

FASE DE ANALISE:
O Planejamento da Confratagio O Selecdo do Fornecedor O Gestdo do Confrato

RISCO 1: (dezcricio do rizes)

Probabilidade: { ) Baixa () Media { Al

Impacto: { ) Bamo { ) Medio { ) Alo

Dano:

Acdo Preventiva:

Responsavel:

Acio de Contingéncia:

Fespon=avel:

RISCO 2: (dezcricio do rizeo)

Probabilidade: { ) Bama ( YMedia { JAla

Impacto: { ) Bamo { ) Medio { ) Alo

Dano:

Acdo Preventiva: ] ]

Responsavel:

Acio de Contingéncia:

Respon=avel:

RISCO 3 (dezcricio do risco)

Probabilidade: { ) Bamxa { i Meédia { 1Al

Impacto: ( )}Baxo ( }Medio { JAlo

Dano:

Acio Preventiva:

Respon=avel:

Acdo de Contingéncia:

Responsavel:

Obzervacio: Para as contratagbes de servigos com regime de dedicagdo exchisiva de m3o de obra, o gerenciamento
de niscos deve contemplar, obngatonamente, o nsco de descumprimento das obngacdes frabalkistas, '.:urE’ﬂdencan
e com FGTS da contratada. h}- SEGES/MP n® 05/2017, art. 18)

Fortaleza,

Responsaveis (carimbo e assinatura):
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Apéndice | - PROPLAD111 — Declaragdo de Utilizacdo de Modelo de TR/Projeto
Basico Padronizado

Codigo:
A UFC . .
% PriReitoriade] FORMULARIO UTILIZACAO DE MODELO DE
"ME€ | Planejamento e TR/PROJETO BASICO PADRONIZADO PROPLADILL

sre  Administragao

Declaracio de Utilizacio de Modelo de Termo de Referéncia / Projeto Basico Padronizado

Declaro, para os devidos fins de instrugdo necessania a presente coniratacdo, gue foi
utilizado o modelo de minuta padronizada da AGU para a elaboragdo do Temmo de
ReferénciaProjeto Basico. e que foram observadas as diretrizes dispostas na IN SEGES/MP n°
05/2017, incluindo sens anexos, e nos Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento. Desenvolvimento e Gestio (especialmente com relagiio a
confratagdo de servigos de vigilincia, limpeza e conservacdo, conforme art. 32 da IN SEGES/MP
n° 05/2017).

Fortaleza,

Assinaiura e canimbo do responsavel pela elaboracio do TE./Projeto Basico

CONFIEMO.

Assinatura e carimbo da Autoridade Maxima da Unidade Demandante
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Apéndice J — PROPLAD112 - Termo de Ciéncia de Indicacdo — Equipe de

Planejamentto da Contratacdo

Codigo:
Fyy UFC .
@%  Pri-Reitoria de Termo de Ciencia de Indicacio — Equipe de
é . Planejamento Planejamento da Contratacio PROPLADII?
#rt  Administracio

Fortaleza.

Os servidores abaixo qualificados declaram estar cientes de sua indicacdo para compor a equipe
de Planejamento da Contratacio e/ou Fiscalizacio, referente a aquisicio/contratacio de servigos

de (objeto da demanda), processo n® (n® processo),

bem como das atribuicdes que lhe serdo conferidas.

Membros da Equipe de Planejamento da Contratacio
NOME SIAPE ASSINATURA

Membros da Equipe de Fiscalizacio
NOME SIAPE TIPO* T/5** | ASSINATURA

* indicar o tipo de fiscal: técnico, administrativo ou setorial.
**indicar se ¢ membro titular ou suplente.
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Apéndice K- PROPLADO028 - Solicitacdo de Itens de Ata de Registro de Pregos

s cadigo:
= UFC
# : o~
Panejmenty & SOLICITACAO DE ITENS DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS PROPLADO28
Adminiztragio
N* o Pregio/Concammencia: 3 dio Processa: Formecedon CHFI:
Arendiments possivel Autorizo
K2 [MeRem Descrigho do lem tde. V. Unit. vr. Total atde. | vrumit. | e Tetsl Qfde. . Tatsl
TOTAL DA DEMANDA
Justificativa da demanda
T Data T AN & Aminanm do mizsade T Dam Carimbe e Assinatura do Fiscal da Ata de Registro de Prages
" Data | Canmboe Assinanma da Autoridade Maima da Unidade Arademica/Administrativa " Daa Carimbo e Assinatura da Autoridade Competents
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Apéndice L - PROPLADI105 - Formulario de Publicacdo de Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagdo

A Cadigo:
: a . ~ .
. Publicacao de Dispensa ou PROPLAD105
Frﬂ'-ﬂ.z:itnriu e - . T L " ® i~
Plancjumento < Inexigibilidade de Licitacao
F ]
MODALIDADE DA COMPRA
ARTIGO INCISO
N° DO PROCESSD VALOR TOTAL DA COMPRA
OBJETO
NOME DO FORNECEDOR CPF/CNPJ DO FORMECEDOR
DATA DO RECONHECIMENTO CPF DO RESPOMSAVEL FUNCAD
DATA DA RATIFICACAOD DA CPF DO RESPOMSAVEL FUNCAD
COMPRA
Diata: Assmatura do Servidor:
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