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APRESENTACAO

O Manual de Compras e Contratagdes (Materiais, Servicos e Obras) foi concebido com o
objetivo de padronizar e divulgar para a comunidade universitaria os procedimentos
administrativos utilizados nos processos de aquisicdo e contratacdo da Universidade Federal do
Ceard, visando a organizacdo e racionalizacdo dos tramites, a eficicia das aquisicbes e o
cumprimento das determinagGes legais vigentes, de forma a contribuir para a consecucdo
qualificada dos objetivos desta Universidade.

O Manual foi sistematizado de forma a apresentar os aspectos basicos das licitacOes,
abrangendo as fases interna e externa (modalidades convencionais e pregdo) do procedimento
licitatério, as contratacdes diretas, e os procedimentos para aplicacdo de sancdo referente ao
processo licitatorio.

Destaca-se que a consulta a este Manual ndo busca substituir o estudo da Lei das Licitages
e dos demais normativos pertinentes, fundamentais para o sucesso das contratacdes publicas; mas
tem o propésito de servir como instrumento adicional para a correta condugdo dos procedimentos
licitatdrios. Assim, espera-se que este Manual possa contribuir para o aperfeicoamento e
enriqguecimento das acOes realizadas pelos diversos profissionais envolvidos nos processos
abordados.

Quaisquer sugestées ou questionamentos referentes aos assuntos abordados neste
Manual podem ser encaminhados a Prd-Reitoria de Planejamento e Administracdo, por meio do e-
mail proplad@proplad.ufc.br.
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1. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Os procedimentos para aquisicdo e contratacdo de bens, servicos e obras na Administracdo Publica

sdo orientados, fundamentalmente, pela Lei n2. 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacdes e Contratos -
LGLC). Além desta, outros dispositivos legais regulamentam as atividades que compdem os processos de

aquisicoes e contratagles, dentre os quais, destacam-se:

Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002 — Institui, no ambito 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.

Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006 — Estatuto das Micro e Pequenas Empresas.
Decreto n? 3.555, de 08 de agosto de 2000 — Aprova o Regulamento para a modalidade de licitagao
denominada pregado, para aquisicdo de bens e servigos comuns.

Decreto n2 3.722, de 09 de janeiro de 2001 — Regulamenta o art. 34 da lei 8.666/93, e dispde sobre o
Sistema de Cadastramento Unificado do Fornecedores — SICAF.

Decreto n? 7.746, de 05 de junho de 2012 - Regulamenta o art. 32 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios e praticas para a promogdo do desenvolvimento nacional sustentavel
nas contratacdes realizadas pela administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e pelas
empresas estatais dependentes, e institui a Comissao Interministerial de Sustentabilidade na
Administracdo Publica - CISAP.

Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto
no art. 15 da lei n2 8.666/1993.

Decreto n?27.983, de 08 de abril de 2013 — Estabelece regras e critérios para elaboragao do or¢gamento
de referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e executados com recursos dos
or¢amentos da Unido, e dd outras providéncias.

Decreto n? 8.538, de 06 de outubro de 2015 — Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e
simplificado para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores
rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de consumo nas
contratagdes publicas de bens, servigos e obras no ambito da administra¢do publica federal.

Decreto n?2 9.412, de 18 de junho de 2018 — Atualiza os valores das modalidades de licitacdo de que
trata o art. 23 da Lei 8.666/93.

Decreto n2 9.450, de 24 de julho de 2018 — Institui a Politica Nacional de Trabalho no ambito do
Sistema Prisional, voltada a ampliacdo e qualificagdo da oferta de vagas de trabalho, ao
empreendedorismo e a formagdo profissional das pessoas presas e egressas do sistema prisional, e
regulamenta o § 52 do art. 40 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o disposto no
inciso XXI do caput do art. 37 da Constituicdo e institui normas para licitagdes e contratos da
administragao publica firmados pelo Poder Executivo Federal.

Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018 — DispGe sobre a execuc¢do indireta, mediante
contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e das
empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido.

Decreto n? 10.024, de 20 de setembro de 2019 — Regulamenta a licita¢do, na modalidade pregdo, na
forma eletrénica, para a aquisi¢do de bens e a contratagao de servicos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no ambito da administracdo
publica federal.

Instrugdo Normativa MPOG n? 01, de 19 de janeiro de 2010 - Dispde sobre os critérios de
sustentabilidade ambiental na aquisi¢ao de bens, contrata¢do de servigos ou obras pela Administragao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.
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Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 26 de maio de 2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, ficando revogada a Instrugdo
Normativa n2 02, de 30 de abril de 2008.

Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 03, de 26 de abril de 2018 — Estabelece regras de funcionamento
do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, no ambito do Poder Executivo
Federal.

Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n2 04, de 24 de julho de 2018 — Disciplina as licitacdes e os contratos
de servicos de comunicacgdo corporativa dos drgdos e entidades do Poder Executivo Federal.
Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 01, de 10 de janeiro de 2019 — Dispde sobre Plano Anual de
Contratacbes de bens, servicos, obras e solucbes de tecnologia da informagdo e comunicagdes no
dmbito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes.

Instrucdo Normativa SGD/ME n2 01, de 04 de abril de 2019 - Disp&e sobre o processo de contratacdo
de solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC pelos 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema de Administragao dos Recursos de Tecnologia da Informagao - SISP do Poder Executivo
Federal.

Instrugdo Normativa SGD/ME n? 10, de 10 de fevereiro de 2020 - Altera a Instru¢do Normativa n2 3,
de 26 de abril de 2018, que estabelece regras de funcionamento do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF, no ambito do Poder Executivo Federal.

Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 40, de 22 de maio de 2020 - Disp&e sobre a elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratagado de servigos e obras, no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.
Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 73, de 05 de agosto de 2020 - Dispbe sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servigos em geral, no ambito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.
Instrucdo Normativa SGD/ME n2 05, de 11 de janeiro de 2021 - Regulamenta os requisitos e
procedimentos para aprovagao de contratagdes ou de formagao de atas de registro de pregos, a serem
efetuados por érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
relativos a bens e servigos de tecnologia da informag¢do e comunicagdo - TIC.

Portaria n? 71, de 18 de maio de 2018 — Estabelece critérios sobre dosimetria na aplicacdo da
penalidade de impedimento de licitar e contratar prevista no art. 72 da Lei n2 10.520, de 17 de julho
de 2002, no ambito da Universidade Federal do Ceara.

Portaria n2 50, de 16 de margo de 2020 — Estabelece procedimento de transi¢dao para demandas de
aquisicdo e instalacdo de equipamentos e da outras providéncias.
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TERMINOLOGIA E SIGLAS

Para efeito deste manual, foram adotadas as seguintes siglas e terminologias:

e AGE - Assessoria Geral (PROPLAD)

e AL - Assessoria de Legislacdo (PROPLAD)

e ARP - Ata de Registro de Precos

e Banco de Pregos - Ferramenta privada de pesquisa e comparacdo de precos praticados pela
administracdo publica. E um sistema inteligente de pesquisa baseado em resultados de licitagdes
adjudicadas e/ou homologadas no Portal de Compras Governamentais que torna o processo de
cotagcdo no mercado simples e pratico.

e Bens e servicos comuns - Bens/servicos cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos, por meio de especificagdes reconhecidas e usuais do mercado (Decreto n?
10.024/19, art. 39, 11).

e Bens e servigos especiais - Bens/servicos que, por sua alta diversidade ou complexidade técnica, ndo
podem ser consideradas bens e servicos comuns (Decreto n? 10.024/19, art. 39, Ill).

e CAP - Coordenadoria de Administra¢cdo e Patrimonio (PROPLAD)

e CATI - Comité Administrativo de Tecnologia da Informacao

e CATMAT - Catalogo de Materiais

e CATSER - Catalogo de Servicos

e CCF- Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (PROPLAD)

e CCONV - Coordenadoria de Contratos e Convénios (PROPLAD)

e CL- Coordenadoria de Licitagdo (PROPLAD)

e Compras - aquisicdo remunerada de bens de consumo ou de capital, com fornecimento de uma so vez
ou parceladamente.

e Comprasnet - Sistema de Compras do Governo Federal

e CPGE - Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (PROPLAD)

e CPLOP - Comissdo Permanente de Licitagdo de Obras e Projetos (Superintendéncia de Infraestrutura
e Gestdo Ambiental)

e CPO (PROPLAD) - Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orcamentdria (Prd-Reitoria de
Planejamento e Administracdo)

e CPO (UFC Infra) - Coordenadoria de Projetos e Obras (Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdo
Ambiental)

e Demanda Especifica - Peculiar a Unidade Solicitante

e Demanda Comum - Continua e de necessidade geral, de varias unidades solicitantes

e DEO - Divisdo de Execuc¢do Orcamentaria (CCF)

e DEP - Divisdo de Estudos e Projetos (CPO/UFC Infra)

e DGCAC - Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios (CCONV)
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DM - Divisdo de Materiais (CAP/PROPLAD)

Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) - contém o detalhamento da necessidade da area
requisitante a ser atendida pela contratacdo (IN SGD/ME n2 01/2019)

EPC - Equipe de Planejamento da Contratagdo

ETP - Estudo Técnico Preliminar

Obra - Construgdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliagdo de bem imdével, realizada por
execucdo direta ou indireta (Decreto n2 10.024/19, art. 39, VI).

PAC - Plano Anual de Contratacdes

Painel de Pregos - Ferramenta desenvolvida pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo (SEGES/MP), que permite pesquisar, analisar e comparar os precos praticados
pelo Governo Federal nas contratacdes de materiais e servigos, disponibilizando dados e informacgdes
de compras publicas homologadas no SIASG e Comprasnet

PGC - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes

Pregoeiro - 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 andlise de sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitacdo e a
adjudicacdo do objeto do certame ao licitante vencedor (Inciso 42 do Art. 32 da Lei n? 10.520, de 17
de julho de 2002).

PROPLAD - Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo

SEI - Servico Eletronico de Informagao

Servico comum de engenharia - atividade ou conjunto de atividades que necessitam da participagdo
e do acompanhamento de profissional engenheiro habilitado, nos termos do disposto na Lei n25.194,
de 24 de dezembro de 1966, e cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pela administracdo publica, mediante especificacdes usuais de mercado (Decreto n2
10.024/19, art. 39, VIII).

SIASG - Sistema Integrado de Administragcao de Servigos Gerais

SICAF - Sistema de Cadastramento Unico de Fornecedores

Sistema de Gestao do Almoxarifado - Sistema informatizado onde sdo desenvolvidas as atividades de
gestdo de materiais

SRP - Sistema de Registro de Preco

STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (UFC)

TIC - Tecnologia de Informagdo e Comunicagado

UFC - Universidade Federal do Ceard

Unidade Solicitante - Unidade da Universidade demandante de materiais e/ou servigos, ndo

necessariamente corresponde a Unidade Gestora.
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3. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Manual de Compras e Contratagdes
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Os fluxogramas utilizados neste manual foram elaborados na versdo gratuita do software Bizagi

(disponivel em https://www.bizagi.com/pt), e utilizam a seguinte notac¢3o:

DEFINICAO

REPRESENTAGAO GRAFICA

Piscina é um espaco que contém os passos do processo. Qualquer
diagrama tem pelo menos uma piscina. O nome dado a piscina é o
nome do processo.

Araia é representada por um retangulo nomeado e é utilizada para
organizar e delimitar as diferentes atividades de um mesmo setor.

O subprocesso 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.

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o
comeco da execucdo do processo. O evento de fim é representado
por um circulo com borda em negrito e simboliza o final do
processo.

QO O

Inicio Fim

Os eventos intermediarios sdo representados por circulos que
simbolizam a interligagdo 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 sdo vazias. Caso haja mais de uma interligacdo dentro do
fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a facilitar a
visualizagdo. Os eventos intermedidrios podem também sinalizar
uma ac¢do especifica, como por exemplo: Evento intermediario
com especificagdo de tempo: indica um tempo de espera dentro
do processo, sendo demonstrada por um relégio dentro do circulo;
Evento intermediario condicional: é usado quando a sequéncia do
fluxo depende de uma condi¢do de negdcio especifica; Evento
intermediario dependente de sinal: é usado para representar o

1

Aguarda

1
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DEFINICAO REPRESENTAGCAO GRAFICA |

envio ou o recebimento de sinais, sendo representado por um
triangulo 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 é
representada por um losango, que pode ser preenchido por um x,
enquanto o paralelismo ¢é representado por um losango
preenchido por uma cruz. Um gateway também permite que
caminhos diferentes se transformem em apenas um caminho
resultante. Outro exemplo é o gateway exclusivo baseado em
eventos, que divide rotas que sdao tomadas paralelamente, mas
apds a ocorréncia de uma das atividades esperadas (uma das
rotas), apenas um caminho é tomado; o(s) outro(s) se torna(m)
inativo(s).

@

&

7\
/
\/

O

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

v

Uma associagdao é usada para associar informacgdes e Artefatos
com Objetos de fluxo. E representada por uma linha descontinua.
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4. COMPRAS E CONTRATAGOES PUBLICAS — ASPECTOS GERAIS

Os processos de compras e contrataces publicas tém como objetivo proporcionar a Administracdo a
possibilidade de realizar o negdécio mais vantajoso, com a melhor relagao de custo-beneficio, que atenda as
suas demandas, e devem ser realizados prioritariamente por meio de licitacdo, conforme estabelecido no art.
37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988.

A Lei n2 8.666/93, que institui normas para licitacBes e contratos da Administracdo Publica, reforga,
em seu art. 22, a necessidade de realizacdo de procedimento licitatério, ressalvando a possibilidade de
contratagdo direta:

Art. 20 As obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes, permissdes
e locagOes da Administragdo Publica, quando contratadas com terceiros, serdao necessariamente
precedidas de licitagao, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei. (grifo nosso)

A contratagao direta, ou seja, sem a necessidade de realizagdao de processo licitatério, pode se dar
por “dispensa” ou “inexigibilidade”, em situagdes excepcionais, conforme artigos 24 e 25 da Lei n2 8.666/93.

4.1. Licitagdo

Procedimento administrativo que antecede a contratacdo e que destina-se, conforme o art. 32 da lei
ne 8.666/93, “a garantir a observdncia do principio constitucional da isonomia, a selecdo da proposta mais
vantajosa para a administracdo e a promogdo do desenvolvimento nacional sustentdvel (...)".

A Lei n2 8.666/93, ainda em seu art. 32, estabelece alguns principios que deverao ser observados nos
procedimentos licitatérios:

Art. 32. A licitagdo (...) e serd processada e julgada em estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo
e dos que lhes sdo correlatos. (grifo nosso)

A tabela 1 demonstra o objetivo de alguns principios aplicéveis as licitagcdes, conforme entendimento
do Tribunal de Contas da Unido:

Tabela 1 — Principios Aplicaveis as Licitaces

PRINCIPIO ‘ SIGNIFICADO
LEGALIDADE V|r.1culla. os I|C|t.antes e a Administragdo Publica as regras estabelecidas nas normas e
principios em vigor.
ISONOMIA Significa dar tratamento igual a todos os interessados. E condigao essencial para garantir a

competi¢gdo em todos os procedimentos licitatdrios.

Obriga a Administracdo a observar nas decisGes, critérios objetivos previamente
IMPESSOALIDADE | estabelecidos, afastando a discricionariedade e o subjetivismo na condugdo dos
procedimentos de licitagdo.

MORALIDADE E
PROBIDADE
ADMINISTRATIVA

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos deve ser, além de licita, compativel com a
moral, a ética, os bons costumes e as regras da boa administragao.

Qualquer interessado pode ter acesso as licitagcGes publicas e ao respectivo controle,

PUBLICIDADE mediante divulgacdo dos atos praticados pelos administradores em todo procedimento de

licitagdo.

VINCULAGCAO AO | Obriga a Administragdo e os licitantes a observarem as normas e condigdes estabelecidas
INSTRUMENTO no ato convocatdrio. Nada podera ser criado ou feito sem que haja previsao no instrumento
CONVOCATORIO | convocatério.

O administrador deve observar critérios objetivos definidos no ato convocatério para

JULGAMENTO julgamento da documentacdo e das propostas. Afasta a possibilidade do julgador utilizar-se

OBIJETIVO de fatores subjetivos ou de critérios ndo previstos no instrumento de convocacgdo, ainda
que em beneficio da prépria Administracao.
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PRINCIPIO ‘ SIGNIFICADO

Principio consagrado como uma das diretrizes a ser observada em licitagdes na modalidade
pregdo, busca simplificar procedimentos de rigorismos excessivos e de formalidades

CELERIDADE (. . ,
desnecessdrias. As decisGes, sempre que possivel, devem ser tomadas no momento da
sessao.
Esse principio conduz o gestor a buscar sempre o maior numero de competidores
~ interessados no objeto licitado. Nesse sentido, a Lei de LicitagGes veda estabelecer, nos atos
COMPETICAO y ’ ¢ ’

convocatdrios, exigéncias que possam, de alguma forma, admitir, prever ou tolerar,
condi¢Bes que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagao.

Fonte: Adaptado do Manual de licitagdes e contratagdes administrativas. Brasilia: AGU, 2014. p. 37 e 38.
4.1.1. Modalidades de Licitacao
A modalidade de licitacdo caracteriza a forma como o processo de aquisicdo e contratagdo de obras,

produtos e servicos publicos serd conduzido. Cada modalidade tem caracteristicas prdprias, e sua utilizagdo é
definida de acordo com o valor e o objeto a ser licitado.

Tabela 2 — Modalidades de Licitagao

CONVITE

Licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em
nimero minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixard, em local apropriado, cépia do
instrumento convocatdrio e o estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagdo das propostas
(art. 22, § 32 da Lei n2 8.666/93).

TOMADA DE PRECOS

Licitagdo entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificagdo (art. 22, § 22 da Lei n2 8.666/93).

CONCORRENCIA

Licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os
requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto (art. 22, § 12 da Lei n?
8.666/93).

CONCURSO

Licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a
instituicdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na
imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 dias (art. 22, § 42 da Lei 8.666/93).

LEILAO

Modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens moveis inserviveis para a
administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis
adquiridos por procedimentos judiciais ou por dagdo em pagamento; a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliacdo (art. 22, § 52 da Lei 8.666/93).

PREGAO

Modalidade de licitagdo para aquisicdo de bens ou servigos comuns, realizada em sessdo publica, por meio de
propostas de precos e fase de lances. Foi instituida como uma nova modalidade de licitagdo por meio da Lei n?
10.520/2002, sendo regulamentado no ambito federal pelos Decretos n2 3.555/2000 e n? 10.024/2019.

Fonte: Elaborado com base nas leis n2 8.666/93 e n2 10.520/02.

Para a aquisicao de bens e contratacao de servicos comuns, inclusive os servigos comuns de
engenharia, é obrigatdrio o emprego da modalidade pregao, na forma eletrénica, conforme estipula o art.
19, caput e § 12, do Decreto n® 10.024/2019.

A utilizacdo das modalidades de licitacdo “convite”, “tomada de precos” e “concorréncia” sera
determinada em fungdo dos limites estabelecidos no art. 23 da Lei n? 8.666/93, tendo em vista o valor
estimado da contratacao.
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Tabela 3 — Limites para utilizagdo das modalidades de licitagdo “convite”, “tomada de pregos” e
“concorréncia”

Limites
Modalidade -_—
Obras e Servigos de Engenharia Compras e Outros Servigos
Convite Contratagbes até RS 330.000,00 Aquisicdes até RS 176.000,00
Tomada de Pregos Contratacdes até RS 3.300.000,00 Aquisi¢des até RS 1.430.000,00

Aquisi¢des acima de RS

Concorréncia Contratacbes acima de RS 3.300.000,00
1.430.000,00

Fonte: Elaborado com base na Lei n2 8.666/93 c/c Decreto n? 9.412/2018.

4.1.2. Tipos de Licitacao

O tipo de licitacdo é definido conforme os critérios de julgamento estabelecidos no ato convocatério
da licitacdo previstos no art. 45 da Lei n2 8.666/93:

Tabela 4 — Tipos de Licitagdo

Menor Pre¢o

Quando o critério de sele¢do da proposta mais vantajosa para a Administracdao determinar que sera
vencedor, o licitante que apresentar a proposta de acordo com as especificagées do edital ou convite
e ofertar o menor prego.
Melhor Técnica
Neste critério, para que a melhor proposta se materialize, deverao ser adotadas solu¢ées ou formas
de execucao, para que delas se possa escolher a melhor técnica. Esse tipo de licitagdo é destinado, em
geral, para a aquisicdo de produtos, servicos ou obras diferenciadas, tais como: servigos
predominantemente intelectuais; bens e servigos de informatica; de grande vulto, tecnologia
sofisticada e de dominio restrito.
Técnica e Prego
Neste tipo de licitagdo busca-se um equilibrio entre dois objetivos: o de obter a melhor técnica
relativamente ao objeto da licitagdo e o de desembolsar o valor compativel com essa melhor técnica,
ndo necessariamente o menor valor ofertado por todos, mas sim, aquele que melhor se adeque a
técnica a que corresponder.
Maior Lance ou Oferta
Utilizada nos casos de aliena¢do de bens ou concessdao de direito real de uso; tem o propdsito de
identificar uma proposta que apresente o maior montante monetario que terceiros estejam dispostos
a pagar a Administragdo Publica.
Fonte: Elaborado com base na Lei n2 8.666/93.

4.1.3. Fases da Licitacao
4.1.3.1. Fase Interna

Ocorre no ambito interno da Administragdo Publica, é a fase na qual se define o objeto e os parametros
da obra ou servigo que se deseja contratar ou do bem que se deseja adquirir. Abrange a fase de planejamento,
e inicia-se com a abertura de processo administrativo e oficializacdo da demanda. Nesta fase sdo elaborados
os artefatos que vao subsidiar a elaboragao do instrumento convocatério ou a contratagao direta, tais como:
Documento de Oficializacdo da Demanda; Estudo Técnico Preliminar; Termo de Referéncia; Pesquisa de
Precos; Projeto Bésico e Mapa de Riscos.
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Além dos artefatos citados, cada processo de demanda possui elementos préprios que deverdo ser
providenciados pelo solicitante, conforme fluxo de atividades detalhados nos tépicos seguintes deste manual.

4.1.3.2. Fase Externa

Esta fase ocorre quando a licitagdo é aberta aos interessados, e abrange a divulgacdo do instrumento
convocatério (edital); habilitagdo; classificacdo; adjudicacdo e homologacdo do certame.

4.2, Sustentabilidade

A Lei n2 12.349, de 2010, incluiu no art. 32 da Lei 8.666/93 a promocdo do desenvolvimento nacional
sustentavel como um dos objetivos das licitagGes publicas, passando entdo a exigir que os gestores publicos
considerem a questdo da sustentabilidade em suas dimensdes ambiental, social, cultural e econémica.

O TCU, por intermédio do Acérddo 1.056/2017-Plenario, encaminhou uma série de determinacdes a
varios 6rgdos da administragao publica com vistas ao efetivo cumprimento das normas relacionadas a
sustentabilidade nas licitagdes publicas.

Nesse cendrio, a aplicagdo de critérios de sustentabilidade passou a ser, de fato, uma obrigacao do
gestor publico. Portanto, ao realizar um processo de aquisicdo ou contratacdo, é necessdrio conhecer a
legislagao que trata da matéria, ser capaz de especificar se o produto ou servico contempla requisitos de
sustentabilidade e quais sdo, ter condi¢do de identificar os impactos na qualidade de vida dos trabalhadores
que prestam servicos ao poder publico, e etc.

Para orientar as contratag¢des, a UFC dispde do “Guia de Compras e Contratagdes Sustentaveis” e do
“Manual de Obras Publicas Sustentdveis”, disponiveis no enderego https://proplad.ufc.br/manuais-de-
procedimentos/, que pode ser utilizado como ferramenta auxiliar na instrugao processual, ndo dispensando a
consulta a legislagdo pertinente ao objeto da demanda.
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4.3.

Fluxograma — Macroprocesso de Aquisi¢do/Contratagdo
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Fonte: Dados oriundos de levantamento.
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5. PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

O processo de aquisicdo de bens e/ou contrata¢des de servicos inicia-se com a identificacdo, pela
unidade demandante, de uma necessidade essencial ao seu funcionamento e/ou ao desenvolvimento de suas
atividades.

As demandas de material de uso comum, tipo material de escritério e limpeza, por exemplo, sdo
gerenciadas pela Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio (CAP), da Prd-Reitoria de Planejamento e
Administragdo (PROPLAD), e podem ser solicitadas por meio do Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracdo e Contratos (SIPAC) — Mddulo Almoxarifado, conforme fluxo de atividades previsto no processo
GMO002 — Atendimento a Requisi¢do de Materiais, do Manual de Gestdao de Materiais, disponivel no enderego
http://www.proplad.ufc.br/manuais-de-procedimentos.

As demandas especificas seguem o rito de um processo de solicitagdo conforme o tipo do objeto e/ou
a forma de contratacdo, e serdo melhor abordadas no préximo capitulo deste manual.

5.1. Plano Anual de Contratagées (PAC)
Com o intuito de auxiliar a administragcao na tomada de decisdo, o Governo Federal emitiu a Instrugao

Normativa SEGES/ME n2 01/2019, estabelecendo que desde de 02 de janeiro de 2020, s6 poderdo ser
adquiridas ou contratadas as demandas previstas no Plano Anual de Contratagées (PAC).

O PAC é o documento que consolida todas as contrata¢des que o 6rgdo ou entidade pretende realizar
ou prorrogar, no exercicio subsequente. Com esse levantamento de necessidades, a administracdo passa a

dispor de dados gerenciais que permitirdao ampliar a realizagdo de compras compartilhadas, viabilizando novas
oportunidades de ganhos de escala, além de sinalizar ao mercado fornecedor as suas pretensdes, permitindo
que este se prepare adequadamente e com antecedéncia para participar dos certames licitatérios (Portal de
Compras do Governo Federal — Sistema PGC e Plano Anual de ContratagGes: Perguntas e Respostas. Disponivel
em https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/pacepgc-fag#N1. Acesso em 26 de agosto de
2020).

Portanto, todas as contratacbes de bens e servicos, inclusive obras, servicos de engenharia e
contratagOes de solugdes de tecnologia da informagao e comunicagao, que se pretendem realizar ou prorrogar
no exercicio subsequente, devem ser inseridas no Plano Anual de ContratacgGes.

Para a elaboragdo do PAC, a Secretaria de Gestao do Ministério da Economia disponibilizou o Sistema
PGC, ferramenta informatizada, integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais — SIASG, que pode ser acessado no endereco eletronico https://pgc.planejamento.gov.br.

5.1.1. Alteragdes no PAC e Redimensionamento

O PAC podera ser alterado no ano de sua elaboragdo, durante os periodos previamente estipulados
no art. 92 da IN SEGES/ME n? 01/2019:

Art. 92 Podera haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento de itens do PAC, pelas
respectivas UASG, nos seguintes momentos:

| - Nos periodos de 1° a 30 de setembro e de 16 a 30 de novembro do ano de elaboragao do PAC,
visando a sua adequagdo a proposta orcamentdria do érgao ou entidade ao qual se vincular a
UASG; (grifo nosso)

Il - Na quinzena posterior a aprovagao da Lei Orgamentaria Anual, para adequagdo dos PAC ao
orcamento devidamente aprovado para o exercicio. (grifo nosso)

§1° Aalteragdo do PAC, nas hipdteses deste artigo, devera ser aprovada pela autoridade maxima
de que trata o art. 82, ou a quem esta delegar, e enviada ao Ministério da Economia por meio do
Sistema PGC, dentro dos prazos previstos no caput.

(...)
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No ano da execugdo, é possivel redimensionar, cancelar ou incluir itens novos no PAC, entretanto,
qualquer tipo de alteracdo deve ser justificada e aprovada pela autoridade competente, conforme o art. 11 da

IN SEGES/ME n2 01/2019:

Art. 11. Durante a sua execug¢do, o PAC podera ser alterado mediante aprovagdo da autoridade
maxima, ou a quem esta delegar, e posterior envio ao Ministério da Economia, por meio do
Sistema PGC.

§ 12 O redimensionamento ou exclusdo de itens do PAC somente poderdo ser realizados mediante
justificativa dos fatos que ensejaram a mudanca da necessidade da contratagdo.

§ 22 A inclusdo de novos itens somente podera ser realizada, mediante justificativa, quando ndo
for possivel prever, total ou parcialmente, a necessidade da contratagdo, quando da elaboragdo
do PAC.

(...)

5.1.2. Cronograma

O fluxo de elaboracdo e alteracdo do PAC deve observar os prazos definidos na IN SEGES/ME n@

01/2019 (ver Figura 2), podendo ser regulamentado internamente pelos érgdos, desde que ndo ultrapassem
os prazos estabelecidos na referida IN.

O cronograma do PAC podera ser alterado por meio de ato do Secretdrio de Gestao do Ministério da
Economia, de forma a concilia-lo com os prazos de elaboragdo das propostas orcamentarias (IN SEGES/ME n@

01/2019, art. 15).

Figura 1 - Cronograma de elaboragdo e alteragdo do PAC

Envio pelas areas
requisitantes
12 de janeiro a 1° de abril

Jan Abr

Periodo de consolidagdo
12 de janeiro a 15 de abril

Quinzena

. posterior a
12 Periodo de aprovagéo da

Periodo de aprovagio e redimensionamento LOA
envio ao MP De 12 a 30 de setembro -
Até 30 de abril

22 Periodo de
redimensionamento
De 16 a 30 de novembro

——— —

Set Nov Dez

Fonte: Site compras governamentais (adaptado). Disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/plano-anual-de-

contratacoes.

(§)Links uteis:

Painel de Compras: http://paineldecompras.economia.gov.br/planejamento

Manual do Sistema PGC:_https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/arquivos-doc-e-pdf/manualpgc.pdf
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Fonte: Elaborado pela CPGE / PROPLAD / UFC.
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5.2. Oficializagdao da demanda e indicacdao da EPC

Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagdo consistem na oficializagdo da demanda e
na indicacdo e nomeacao da Equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC), se for o caso.

A oficializacdo da demanda pode ser realizada, no caso de aquisi¢cdo de material, por meio de Oficio,
enderegado ao ordenador de despesas, com indicacdo do objeto e da justificativa da contratacdo.

No caso de contratacdo de servigos, deve-se utilizar o formulario PROPLAD022 — Documento de
Formalizacdo da Demanda de Servicos, indicando os membros da EPC.

Para a aquisicdo de solugdes de TIC, deve-se utilizar o formuldrio PROPLAD142 — Documento de
Oficializacdo da Demanda —TIC, e apara a indicagdo dos membros da EPC, o formulario PROPLAD112A —Termo
de Indicagdo e Ciéncia— Equipe de Planejamento da Contratacdo TIC.

5.3. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é o documento que deve ser elaborado durante a primeira fase de
planejamento das contratagdes de bens e servigos, com o objetivo de evidenciar o problema a ser resolvido
e selecionar a melhor solugao dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica,
socioecondmica e ambiental da aquisicdo/contratacgdo.

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) ja se manifestou no sentido de que toda e qualquer contratagao,
independente da modalidade de licitacdo a ser adotada, devera ser precedida de estudo técnico preliminar,
servindo de base para a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico (TCU — Acérddo 6.638/15 — 12,
Camara — Rel. Min. Bruno Dantas. Sessdo 27/10/2015). Sua realizacdo deverd se dar de acordo com as
especificidades e a complexidade do objeto a ser contratado, levando-se em conta um juizo de oportunidade
e conveniéncia por parte da Administracdo.

Considerando a importancia dos ETP’s, a Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia publicou, em 22 de maio de 2020, a
Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 40, de 22 de maio de 2020, que disp&e sobre a elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares para a aquisi¢ao de bens e contratagdo de servigos e obras, no ambito da Administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Conforme o art. 82. da IN SEGES/ME n? 40/2020, a elaboragio do ETP é:

a) Facultativa: para as hipdteses do art. 24, incisos |, II, Ill, IV e XI da Lei n® 8.666/93 (dispensas por
valor, casos de guerra e grave perturbacdo da ordem, casos de emergéncia ou calamidade publica, e
remanescente de obra, servico ou fornecimento). Neste caso, a unidade tem a liberdade de escolher se elabora
ou ndo o ETP, segundo critérios de oportunidade e conveniéncia.

b) Dispensada: nos casos de prorrogagdes contratuais relativas a objetos de prestacdo de natureza
Continuada. Neste caso, o 6rgdo/entidade esta dispensado de realizar o ETP pela prépria norma, considerando
que este estudo ja foi elaborado anteriormente, bastando a comprovacado da vantajosidade da prorrogacao.

Além das situagbes acima, também ficam dispensadas da elaborac¢do do ETP, conforme o art. 20, § 29,
“a” da IN SEGES/MPDG n2 05/2017, as contratacdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos
incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666/93.

IMPORTANTE: A dispensa do ETP ndo afasta a necessidade de andlise, no que couber, de seus
elementos, devendo ser demonstrado no Termo de Referéncia a vantajosidade da solu¢do escolhida entre
outras possiveis, quando for o caso.
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5.3.1. Sistema ETP Digital

O Sistema ETP Digital é a ferramenta informatizada, disponibilizada pela Secretaria de Gestédo da
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia, no Portal de
Compras do Governo Federal, para elaboracdo dos ETP (IN SEGES/ME n2 40/2020, art. 29).

Para solicitar acesso ao sistema, a unidade demandante deve solicitar o cadastro a Coordenadoria de
Administragdo e Patriménio (CAP), por meio do processo SEl: Administra¢do Geral: Cadastro/Alteragdo de
Usuario (SIAFI, SIASG, SICONV) e preencher o formuldrio PROPLAD030 — Cadastro de Usuario no SIASG,
indicando o perfil FASEINT1.

Apds a disponibilizacdo do perfil de acesso, o usuario podera acessar o Sistema ETP no Portal de
Compras Governamentais, por meio do link https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp.

O manual do ETP Digital pode ser consultado em: https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-

conteudo/manuais/manual-etp-digital.

5.3.2. Elaboragdo do ETP

Os ETP’s devem ser elaborados por servidores da area técnica e requisitante ou, quando houver, pela
equipe de planejamento da contratagao.

Com base no documento de formalizagdo da demanda, deverdao ser produzidas e registradas no
Sistema ETP digital as seguintes informagdes (IN SEGES/ME n2 40/2020, art. 72 e Manual do ETP Digital):

I - Descricio da necessidade da contratagdo: descrever a necessidade da compra/contratagéo,
evidenciando o problema identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcangar

com a contratagao.

IMPORTANTE: Para a realizacdo adequada do ETP, é necessario que haja uma delimitacdo adequada
do problema. Quando ndo se consegue descrever corretamente o que se precisa, corre-se o risco de adquirir
solucBes mal avaliadas. E muito comum que as pessoas, erroneamente, iniciem o ETP delimitando a solugdo,
sem explorar devidamente o problema, o que pode gerar prejuizos para a Administragao.

Il - Descrigao dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugao: especificar quais sdo os
requisitos indispensaveis de que o objeto a adquirir/contratar deve dispor para atender a demanda, incluindo
padrées minimos de qualidade, de forma a permitir a sele¢ao da proposta mais vantajosa. Incluir, se possivel,
critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagdes técnicas do objeto ou
como obrigacdo da contratada.

lll - Levantamento de mercado: consiste na prospecgao e analise das alternativas possiveis de
soluc¢des, podendo, entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratagGes similares feitas por outros érgdos e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovag¢des que melhor atendam as necessidades
da administracdo; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com potenciais contratadas, para
coleta de contribuicGes.

ATENCAO: Apds o levantamento do mercado, se a quantidade de fornecedores for considerada
restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente indispensaveis,
flexibilizando-os sempre que possivel.
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IV - Descri¢do da solugdo: descrever a solugdo como um todo, incluindo as exigéncias relacionadas a
manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica
da escolha do tipo de solugdo.

V - Estimativa das quantidades a serem contratadas: justificar as quantidades a serem adquiridas,
em fung¢do do consumo e provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos
(exemplos: série histérica de consumo; criagdo de curso; etc.). Deve ser acompanhada das memdrias de célculo
e dos documentos que |he dao suporte, considerando a interdependéncia com outras contrata¢des, de modo
a possibilitar economia de escala.

VI - Estimativa do valor da contrata¢do: informar o valor estimado da contratacdo/aquisi¢do,
acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memdrias de célculo e dos documentos que lhe dao
suporte.

VII - Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo (se aplicavel): informar se a divisdo do
objeto representa, ou ndo, perda de economia de escala (Simula 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra,
deve haver justificativa quando este nado for adotado. No mesmo sentido, e especificamente para compras, o
§ 72 do art. 23 da Lei n? 8.666/1993, aplicavel subsidiariamente ao pregdo (art. 92 da Lei n? 10.520, de 2002),
prevé a cotagdo de quantidade inferior a demandada na licitagdao, com vistas a ampliagao da competitividade,
podendo o edital fixar quantitativo minimo para preservar a economia de escala (inciso VI, art. 72, IN 40/2020).

VIIl - Contratagbes correlatas e/ou interdependentes: informar se ha contratagdes que guardam
relagdo/afinidade com o objeto da compra/contratacdo pretendida, sejam elas ja realizadas, ou contratacGes
futuras.

IX - Demonstra¢do do alinhamento entre a contrata¢do e o planejamento do 6rgido ou entidade:
identificar a previsdo no Plano Anual de ContratagGes ou, se for o caso, justificar a auséncia de previsdo; e o
alinhamento com o Plano de Desenvolvimento Institucional vigente (informar eixo, objetivo estratégico e
acdo/atividade).

X - Resultados pretendidos: demonstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a
contratagdo, essencialmente efetividade e desenvolvimento nacional sustentavel e sempre que possivel, em
termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou
financeiros disponiveis.

Xl - Providéncias a serem adotadas pela administragdo previamente a celebra¢do do contrato:
informar, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administragao previamente a contratagao,
inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de empregados para fiscalizacdo e gestdo contratual, ou a
adequacgao do ambiente da organizagao.

XIl - Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento: descrever os possiveis
impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou mitigadoras buscando sanar os riscos ambientais
existentes.

Xlll - Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da contrata¢do: declarar
expressamente se a contratagdo € viavel e razoavel (ou ndo), justificando com base nos elementos colhidos
durante os Estudos Preliminares.

ATENCAO: Os ETP’s devem obrigatoriamente conter os elementos dispostos nos itens |, IV, V, VI, VII,
IX e Xlll. Quando ndo contemplar os demais elementos, apresentar as devidas justificativas no préprio
documento que materializa os ETP.

Nas contratagdes que utilizam especificagdes padronizadas estabelecidos nos Cadernos de Logistica
divulgados pela Secretaria de Gestdo, poderdo ser produzidos somente os elementos que ndo forem
estabelecidos como padrao.

26



Manual de Compras e Contratagdes
UFC

5.3.3. ETP Digital para as solugdes de TIC

No caso de contratacGes de solugdes de TIC, a Secretaria de Governo Digital (SGD) orienta que as
equipes de planejamento da contratagao de solugdes de TIC iniciem a utilizagdo do Sistema ETP Digital, ainda
que ndo seja obrigatdria, atentando-se quanto ao dever de cumprir as disposi¢cdes contidas no art. 11 da IN
SGD/ME n? 1, de 2019, que trata da elaboracdo do ETP para contratacdo de solugdes de TIC, procedendo-se a
inclusdo dos campos necessdrios, uma vez que o Sistema ETP Digital permite tais inclusées (Orienta¢do da SGD
guanto ao Sistema ETP Digital para contrata¢des de TIC. Publicado em 06 de agosto de 2020. Disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/Orientao-da-SGD-quanto-ao-Sistema-ETP-Digital.pdf).

5.3.4. Inclusdo do ETP Digital no SEI

Para a inclusdo do Estudo Técnico Preliminar no SEl, deve-se gerar, no sistema ETP Digital, o arquivo
em formato PDF, e inclui-lo como documento externo no referido processo de contrata¢do no SEI.

O ETP deve ser assinado por servidor(es) responsavel(is) pela elaboragdo ou, pelos integrantes da
equipe de planejamento da contratacdo, quando houver, e autoridade maxima da unidade demandante.

No caso de contratagdo de solugGes de TIC, o documento de assinatura e aprovagao deve ser assinado
pelos integrantes Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratagdo de TIC, e pela autoridade
méxima da Area de TIC (IN SGD/ME n2 01/2019, art.11, §22). Caso a autoridade maxima da Area de TIC venha
a compor a Equipe de Planejamento da Contratagao, a autoridade que assinara o documento de aprovagao do
ETP serd aquela superior a autoridade maxima da Area de TIC (IN SGD/ME n2 01/2019, art. 11, §39).

A assinatura do ETP Digital podera ser feita de duas formas:

a) Aqueles que ja possuem certificacdo digital/token habilitado para outras ferramentas, poderdo
utiliza-la para assinar digitalmente o arquivo gerado no sistema ETP Digital;

b) Aqueles que ndo possuem certificagdo digital/token, apds inserir o ETP Digital como documento
externo no referido processo do SEl, devem incluir o formuldrio PROPLAD173 — Termo de Responsabilidade —
Elaboragao do ETP Digital ou documento equivalente.

5.4. Termo de Referéncia (TR)
O Termo de Referéncia é o documento elaborado com base nos estudos técnicos preliminares (se for
0 caso), e que serve de base para a elaboragdo do instrumento convocatorio.

Deve ser produzido pela unidade demandante ou, se for o caso, pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo, conforme modelos disponibilizados pela Advocacia Geral da Unido (AGU), e adaptados pela
PROPLAD.

Estdo disponiveis no site da PROPLAD (https://proplad.ufc.br/formularios-e-checklists/formularios-e-
checklists/) e no SEI (https://sei.ufc.br) os seguintes modelos de Termos de Referéncia:

e PROPLADO024 — Termo de referéncia de compras (para aquisicdes);

e PROPLADO024A — Termo de referéncia de compras — TIC;

e PROPLADO25 — Termo de Referéncia de Servigos Nao-Continuos;

e PROPLADO25A — Termo de Referéncia de Servigcos Ndo-Continuos — TIC;

e PROPLADO026 — Termo de referéncia para servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de
obra;

e PROPLADO027 — Termo de referéncia para servicos continuados sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra;

e PROPLADO027A — Termo de referéncia para servicos continuados sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra—-TIC;
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e PROPLAD129 - TR Concessdo onerosa de espaco fisico para exploracdo de cantina;

e PROPLAD132 — TR Solicitacdo de Inscricdo de Servidor em Curso de Capacitacdo/Treinamento
(Externo);

e PROPLAD160 — Termo de Referéncia para Servicos Comuns de Engenharia.

5.4.1. Elaboragdo do TR

Os itens que compdem o Termo de Referéncia variam conforme o objeto da demanda. Nos modelos
disponibilizados pela AGU e adaptados pela PROPLAD, constam notas explicativas, que orientam seu
preenchimento.

5.5. Projeto Basico (PB)
Projeto bdsico é o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitagao, elaborado com base
nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado

tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugdo (Lei n2 8.666/93, art. 62, IX).

O Projeto Basico é utilizado, geralmente, no caso de obras, e substitui o Termo de Referéncia.

A AGU disponibiliza modelo de Projeto Basico em seu sitio eletronico: https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-

licitacoes-e-contratos/modalidades-convencionais-obras-e-servicos-de-engenharia.

5.6. Pesquisa de preco

Consiste em procedimento prévio e indispensavel para a verificacdo de existéncia de recursos
or¢amentdrios suficientes para pagamento da despesa, além de servir de parametro objetivo para julgamento
das propostas apresentadas. Deve seguir os parametros estabelecidos na IN SEGES/ME n273/2020 ou, no caso
de obras e servigos de engenharia, no Decreto n2 7.983/2013 ou outros instrumentos pertinentes ao objeto
da contratagao.

Para orientar a realizacdo da pesquisa, a PROPLAD disponibiliza o Guia para Pesquisa de Precos,
disponivel em: https://proplad.ufc.br/pt/manuais-de-procedimentos/.

5.7. Mapa de Riscos

O Mapa de Riscos é o documento elaborado para identificacdo dos principais riscos que permeiam o
procedimento de contratac¢do e das a¢Bes para controle, prevencdo e mitigacdo dos impactos (IN SEGES/MPDG
n2 05/2017, Anexos |, XII).

A PROPLAD disponibiliza os seguintes modelos para a realizacdo do Mapa de Riscos:

e PROPLADO023 — Mapa de Riscos da Contrata¢do de Servigos, e
e PROPLADO023A — Mapa de Riscos — TIC (para os casos de aquisicdo de solugdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao).
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6. PROCESSOS DE COMPRAS E CONTRATAGAO — DEMANDAS ESPECIFICAS

6.1. Compra de Materiais

Ao constatar a necessidade de aquisicdo de material para o desenvolvimento das atividades em sua
Unidade, o gestor devera iniciar o processo de aquisi¢ao, no SEI, de acordo com o tipo de material.

Figura 2 - Processo de Aquisi¢do de Material de Consumo (SEI)
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<« c @ © & 25 hitpsy/selufcbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_escalher_tipo&acao_origem=procedimento_gerar&infra_sistema= 100000100&infra_unidade_atual=1 10000847 &infra_hash

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

Sel! UFC - PROTOCOLO Para saber+ Menu Pesqui

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: ©
Base de Conhecimento
Textos Padréo

[matenial ge consumo |

Material: Aquisigdo por Cessdo, Doagdo ou Permuta de Material de Consumo (Inclusive
Compartihada)

i _— I e
Blocos de Reunido Aquisicdo pol p ( pal )

Modelos Favoritos

Blocos Intemos Material: Inventario de Material de Consumo

Processos Sobrestados Patriménio: Alienac&o de Material de Consumo/Bem Mével
Acompanhamento Especial Patriménio: Baixa de Material de Consumo/Permanente
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupes 3

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

® Secretaria de
' Tecnologia da
Informagdo

—

Fonte: www.sei.ufc.br

Figura 3 — Processo de Aquisi¢do de Material Permanente (SEI)
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O processo deve estar devidamente instruido, iniciando-se com o oficio de solicitacdo, devidamente
aprovado pela autoridade competente do setor. Em seguida, devera ser realizado o estudo técnico preliminar,
no sistema ETP Digital, a fim de embasar a elaboracdo do termo de referéncia (Decreto n? 10.024/2019, art.
89, | e IN SEGES/ME n240/2020, art. 12).
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No caso de aquisicdo de equipamentos que envolva a necessidade de servicos de engenharia, a
demanda deverd, inicialmente, ser submetida a exame e manifestacdo da Superintendéncia de Infraestrutura
e Gestdo Ambiental, conforme Portaria n2 50, de 16 de margo de 2020, art. 12 (documento SEI n2 1308765).

Para aquisicdo de materiais, deve-se utilizar o modelo de TR PROPLAD024 — Termo de Referéncia para
Aquisi¢oes. Conforme especificado no TR, a equipe de fiscalizagdo deverd ser informada no formuldrio
PROPLAD127 - Formalizacdo de Equipe de Gestdo/Fiscalizagdo de Contratos/ARP’s.

Ao preencher no TR a descri¢gdo do objeto, é necessario incluir o cédigo correspondente no CATMAT
(Catalogo de Materiais - Sistema informatizado que permite a catalogacdo dos materiais destinados as
atividades fins e meios da Administragdo Publica). A consulta pode ser realizada no seguinte enderego:
Consulta CATMAT/CATSER. A utilizagdo correta do CATMAT evita dubiedade na especificagdo dos itens pelos
licitantes e fornecedores; facilita a pesquisa de pregos e proporciona maior clareza e objetividade na licitagao.

Também devem fazer parte do processo a pesquisa de precos, com quadro comparativo, se for o caso,
e o formuldrio PROPLADOO01 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Prego.

A andlise de conformidade do processo de solicitacdo de aquisicdo de materiais (no caso de licitagdo)
é realizada, na Assessoria Geral da PROPLAD, com a utilizacdo do checklist PROPLAD052 - Lista de Verificacdo
Elementos do Processo de Aquisicao Materiais, que pode ser consultado pela unidade demandante a fim de
embasar a instrugdo processual.

Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, inclusive importagdao, serd necessdria a
apresentacdo de outros documentos para a devida instrugdo processual, que podem ser consultados nos
checklists correspondentes a cada tipo de processo, e que serd abordado em tépico especifico deste manual
(contratagdes diretas).

O processo de aquisicdo de materiais estd definido e mapeado no fluxograma e no quadro de
atividades a seguir.
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6.1.1.2.

Subprocesso: Analise de conformidade (solicitagdo de material)
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6.1.2.

Quadro de Tarefas — Processo de Solicitacdo de Compra de Materiais
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
A unidade demandante abre processo de aquisicdo no SEl [Material:
Inici d Aquisigdo por Compra de Material de Consumo (Inclusive Compartilhada) SEI / Documento de
niciar processo de
1 P L ou Patriménio: Aquisigdo por Compra de Material Permanente (Inclusive formalizagdo da Setor demandante
aquisigdo
quisie por Importagéo e Compartilhada)], e inclui documento de formalizagdo da demanda / Oficio
demanda ou oficio de solicitagdo, assinado pela autoridade do setor.
L O setor demandante (ou Equipe de Planejamento da Contratagdo, se . .
Elaborar Estudo Técnico ) Lo o . o Sistema ETP Digital / ETP Setor demandante /
o houver) realiza o Estudo Técnico Preliminar no sistema ETP Digital, e gera o
Preliminar . Digital EPC
o arquivo em formato PDF.
2 Apods gerar o ETP Digital, o responsavel inclui o arquivo no processo
Incluir ETP Digital no iniciado no SEI. O ETP Digital deve ser assinado digitalmente, caso ofs) Setor demandante /
. BV . . - SEI / PROPLAD173
processo servidor(es) possua(m) Certificacdo Digital, ou incluindo o formulario EPC
PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade — Elaboragdo do ETP Digital.
Para estimar o valor do objeto demandado, o solicitante realiza pesquisa
de preco, observando os seguintes critérios: Painel de Precos / Banco
= Considerar a sazonalidade, regionalidade e periodicidade do objeto. de Precos / Midia
= Utilizar parametros definidos na Instru¢do Normativa SEGES/ME n® - -
especializada, sitios
73/2020. otrani
- A unidade podera, temporariamente, consultar o Banco de Precos, e.e.ronlcos
portal mantido por empresa terceira com os pregos presentes no portal especializados ou de Setor demandante ou
3 Realizar pesquisa de prego Compras Governamentais. Nesse caso, deverad constar no processo a dominio amplo /

justificativa e a demonstragdo da impossibilidade de utilizagdo do Painel de
Pregos, por meio da impressdo das telas da pesquisa realizada.

= Sempre que possivel, deve-se ampliar a base de consulta por meio da
utilizagdo de mais de uma fonte de pesquisa.

= Preencher o formulario PROPLADO51 — Modelo de Quadro Comparativo
de Pesquisa de Pregos. O quadro ndo é necessario caso a pesquisa tenha como
fonte, exclusivamente a tabela SINAPI/SEINFRA ou Convencg3o Coletiva.

Proposta de Pregos /
Quadro comparativo /
PROPLADOO1 — Termo de
Responsabilidade sobre
Pesquisa de Preco

EPC

34



Manual de Compras e ContratagGes

UFC

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
u O(s) servidor(es) responsavel(is) pela pesquisa deve(m) preencher e
assinar o formulario PROPLADO01 — Termo de Responsabilidade sobre
Pesquisas de Prego.
. A PROPLAD disponibiliza, em seus sitio eletronico, o Guia para Pesquisa
de Precos.
A unidade demandante elabora o Termo de Referéncia. No caso de
. R ) ~ " | PROPLAD024 — Termo de
Elaborar Termo de aquisicoes, o modelo utilizado é o PROPLAD024 — Termo de Referéncia .
. oL ) i . Referéncia para
Referéncia para Aquisi¢cdes, disponivel no SEI. O TR deverad ser aprovado pela .
. - . Aquisicdes / SEI
autoridade maxima da unidade demandante.
Setor demandante ou
4 . . L , Lo . PROPLAD127 —
A equipe de gestdo e fiscalizagdo deverd ser indicada, pela unidade L . EPC
. . L. . . Formalizagdo de Equipe
Indicar Equipe de demandante no formuldrio PROPLAD127 — Formalizagdo de Equipe de L
S . e . de Gestdo/Fiscalizagdo
Fiscalizacdo Gestdo/Fiscalizagdo de Contratos/Atas de Registro de Precos, conforme
. .. de Contratos/Atas de
indicado no préprio TR. .
Registro de Pregos
. . Apds a elaboragdo dos artefatos obrigatérios, o setor demandante Setor demandante ou
5 Enviar processo a PROPLAD . . . . . SEI
encaminha o processo a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao. EPC
Encaminhar a DAO (CPO - | A Secretaria Administrativa da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo .
6 N . SEI Secretaria / PROPLAD
PROPLAD) de Alocacdo Orgcamentaria (DAO).
. A DAO verifica se a demanda esta prevista no Plano Anual de Contratagdo
Verificar PAC . PGC/ PAC
vigente.
A DAO verifica a disponibilidade orgamentaria para atender a demanda
(processo de Execuc¢do do Orcamento, disponivel no Manual de Gestdo
Orcamentaria). Havendo disponibilidade, emite boletim de reserva . N
. L o Divisdo de Alocacdo
orcamentaria (ou autorizacdo para licitar) ou, no caso de SRP, despacho . L.
7 SIAFI / Boletim de Orgcamentdria (CPO -

Verificar disponibilidade
orcamentaria

indicando as fontes; ndo havendo disponibilidade, emite despacho
denegatodrio a unidade demandante.

Observagdo 1: O boletim ou despacho deverdo ser assinados pelo
ordenador de despesas.

Observagdo 2: No caso de importacgdo, o boletim s6 é emitido apds a CAP
realizar a conversao do valor para moeda nacional.

reserva or¢camentaria ou
Despacho

PROPLAD)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
g Encaminhar a Assessoria A CPO encaminha o processo a Assessoria Geral, para analise de SE| Divisdo de Alocacdo
Geral conformidade. Orgamentaria (CPO)
A AGE encaminha o processo a CCONV para consulta quanto a existéncia
. . de Ata de Registro de Prego ou Contrato vigente, referente ao objeto da .
Encaminhar a CCONV e oL . ] . Assessoria Geral
9 demanda. No caso de aquisi¢do de equipamento, a AGE também envia o SEI / Despacho
UFCINFRA . ) . . _ (PROPLAD)
processo a UFCINFRA, para manifestagdo quanto a necessidade de
realizacdo de servicos de engenharia decorrentes da aquisicdo.
Verificar existéncia de ARP | A CCONV realiza a consulta solicitada e devolve o processo a AGE, Coordenadoria de
. ) SEI / Despacho L
10 ou Contrato informando o resultado do levantamento por meio de despacho. Contratos e Convénios
Analisar necessidade de A UFCINFRA verifica a necessidade de realizacdo de servico de engenharia
N . _ o SEI / Despacho UFCINFRA
realizacao de servigos decorrentes da aquisi¢do e a viabilidade do mesmo.
Na existéncia de ARP ou contrato vigente, a AGE informa a unidade .
. . .. Assessoria Geral
demandante, para que esta siga o tramite adequado. Caso contrario, SEI / Despacho (PROPLAD)
1 Informar unidade prossegue para a analise de conformidade do processo.
demandante No caso de aquisicdo de equipamentos, AGE informa unidade .
o o Assessoria Geral
demandante sobre resposta da UFCINFRA para ciéncia ou providéncias, SEI / Despacho
(PROPLAD)
conforme o caso.
A AGE realiza a conferéncia da instrugdo processual, por meio do checklist
PROPLADO52 — Lista de Verificagdo Elementos do Processo de Aquisi¢cdo
. . de Materiais, se forem verificadas pendéncias, prepara despacho para | PROPLADO52 — Checklist .
Analisar conformidade do . L L Assessoria Geral
12 saneamento. Caso contrdrio, elabora despacho com autorizagdo para | Processo de Aquisi¢do /
processo o . L (PROPLAD)
licitar (assinado pelo Pro-Reitor). Despacho
Observagdo: No caso de dispensa ou inexigibilidade, o processo segue
fluxo especifico.
13 Encaminhar para Finalizada a analise de conformidade, AGE encaminha o processo a SE| Assessoria Geral
Coordenadoria de Licitagdo | Coordenadoria de Licitagdo (CL). (PROPLAD)
14 Realizar analise A CL realiza uma analise complementar do processo, verificando a SEI Coordenadoria de

complementar

viabilidade da solicitagao.

Licitacdao
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
15 Devolver a origem para Havendo pendéncias no processo (incluindo as apontadas pela AGE), a CL SE| Coordenadoria de
saneamento encaminha o processo ao setor demandante para saneamento. Licitagdo
A unidade demandante realiza os ajustes ou apresenta as justificativas
. . necessarias e devolve o processo para reanalise a CL ou AGE, conforme o .
16 Sanear inconformidades . L SEI Unidade demandante
caso (se ndo houver pendéncias apontadas pela CL, o setor demandante
devolve o processo diretamente a AGE).
A CL verifica se as pendéncias apontadas pelo setor foram saneadas e, se .
. N . . . Coordenadoria de
Verificar se pendéncias for o caso, encaminha a AGE, que faz o mesmo. Caso ainda constem L
17 o , SEI Licitagdo e/ou
foram saneadas pendéncias, devolve ao setor demandante para novo saneamento, até .
. Assessoria Geral
que o processo esteja conforme.
Apds o saneamento das pendéncias, se o valor estimado tiver sido .
. N . . Coordenadoria de
Verificar se houve alteracdo | alterado, a CL (ou a AGE) deve enviar o processo a DAO (CPO - PROPLAD), . L .
18 L . N N . SEI / Boletim Licitagdo ou Assessoria
no valor para atualiza¢do do boletim. Ndo havendo alteragao, e o processo esteja Geral
era
na AGE, essa deve encaminhd-lo a Coordenadoria de Licitagdo.
) . Se necessario, CPO atualiza o boletim de reserva orgamentdria e envia o SIAFI / SEI / Boletim de Divisdo de Alocagdo
19 Atualizar boletim

processo a Coordenadoria de Licitagdo.

Reserva Orcamentaria

Orcamentaria (CPO)
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6.2. Contratacao de Servigos

As contrata¢des de servicos sob o regime de execucao indireta deverdao atender ao disposto na
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017, devendo ser observadas as seguintes fases:

1) Planejamento da Contrata¢do, que compreende as etapas de Estudos Preliminares, Gerenciamento
de Riscos e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

II) Sele¢do do Fornecedor; e
IIl) Gestdo do Contrato.

O processo de solicitacdo de contratacdo de servigo deve ser iniciado no SEl pela unidade demandante,
conforme abaixo:

Figura 4 — Processo de Contratacdo de Servicos (SEl)

T3 SEI - Iniciar Processo Pl @ cmail

© & 2 hitps:/fsel.ufcbr/seijcantralador.php?acao=procedimento_escalher_tipo&acao_origem=procedimento_gerar&infra_sistemas= 100000100&infra_unidade_atual=110000847&infra_has

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

sei! 7 -ET TR Para saber+ Menu Pesqy
Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: ©

Base de Corlhec\memo [Contratagao de Serigos

Textos Padro i Ho Geral: C do de Servicos iri: (inclusive com cessdo de méo de
Modelos Favoritos obra)

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadares

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos 3

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CEARA
® Secretatia de

' Tecnologia da
Informagédo

—

Fonte: www.sei.ufc.br

O processo devera ser devidamente instruido, iniciando-se com a inclusdo do formuldrio PROPLAD022
— Documento de Formalizagdo da Demanda, contendo a indicagdo de servidor(es) para compor a Equipe de
Planejamento da Contrata¢do (EPC). Os servidores indicados deverdo atestar que estdo cientes da sua
indicagdo e devidas atribuigdes, por meio do documento PROPLAD022 — Documento de Formalizacao da
Demanda.

Ap0ds ser formalmente nomeada, a EPC devera realizar os Estudos Preliminares no Sistema ETP Digital
(ETP Digital e formulario PROPLAD173 — Termo de Responsabilidade — Elaboragdo do ETP Digital) e o
Gerenciamento de Riscos (PROPLAD023 — Mapa de Riscos), que serdo analisados pela Assessoria Geral
(PROPLAD), com a utilizagdo do checklist PROPLADO60 — Lista de Verificacdo de Contratagdo de Servigos — 12
analise.

EXCECOES:

A realizagdo dos Estudos Preliminares e do Gerenciamento de Riscos fica dispensada, conforme o art.
20, §22, da IN SEGES/MPDG n2 05/2017, quando se tratar de:
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a) contratacdes de servicos cujos valores se enquadrem nos limites dos incisos | (RS 33.000,00 para
obras e servicos de engenharia) e 1l (RS 17.600,00 para outros servicos e compras) do art. 24, da Lei n®
8.666/93;

b) contratacdes previstas nos incisos IV (emergéncia ou calamidade publica) e XI (contratacdo de
remanescente de obra/servico/fornecimento) do art. 24, da Lei n2 8.666/93.

Prescindem ainda da realizacdo dos Estudos Preliminares, as contratacGes referentes aos casos
mencionadas no Memo. Circular n? 15/2018/PROPLAD — Processo SEl n? 23067.019617/2018-67, conforme
abaixo:

a) Nos processos de solicitacdo de inscrigdes de servidores em cursos de capacitagdo e treinamento,
congressos, feiras, semindarios e assemelhados;

b) Nos casos de publicacdo de artigos em jornais, revistas e periddicos "de natureza estritamente
técnica" e aqueles "considerados necessarios para o servigo".

Nos casos acima, o formuldrio PROPLAD022 — Documento de Formalizagdo da Demanda podera ser
substituido por oficio de solicitagcdo e, como ndo serd necessario realizar o Estudo Técnico Preliminar, fica
dispensada a nomeacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, que, conforme o art. 21, alinea “d” da IN
SEGES/MPDG n2 05/2017 “{...) ird elaborar os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco (...)".

Apos a andlise da Assessoria Geral, a EPC deverd elaborar o Termo de Referéncia e atualizar o Mapa
de Riscos. Para a contratacdo de servigos, estdo disponiveis os seguintes modelos de TR (exceto para
contratagGes de solugdes de TIC), elaborados com base nos modelos da Advocacia Geral da Unido (AGU):

e PROPLADO16 — Termo de referéncia para publicacdo de artigos cientificos;

e PROPLADO025 — Termo de referéncia de servicos ndo continuos;

e PROPLADO026 — Termo de referéncia de servigos continuos com dedicacdo exclusiva;

e PROPLADO027 —Termo de referéncia de servigos continuos sem dedicagao exclusiva;

e PROPLAD132 — Termo de referéncia para solicitagdo de inscricdo de servidor em curso de
capacitagdo/treinamento (externo);

o PROPLAD160 —Termo de referéncia para servigos comuns de engenharia.

Conforme especificado no TR, a equipe de fiscalizacdo devera ser indicada por meio do formulario
PROPLAD127 - Formalizagdo de Equipe de Gestdo/Fiscalizacdo de Contratos/ARP’s. Deve ser incluido, ainda,
o formuldrio PROPLAD111 — Declaragdo de Utilizacdo de Modelo de Termo de Referéncia / Projeto Basico
Padronizado. No caso da ndo utilizagdo ou alteragao dos modelos de TR disponiveis, a unidade devera
apresentar as devidas justificativas anexadas ao processo.

Também deve fazer parte do processo a pesquisa de pregos, com quadro comparativo, se for o caso,
e o formuldrio PROPLADOO01 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Prego.

A andlise de conformidade do processo é realizada pela Assessoria Geral (PROPLAD), por meio de
aplicagdo do checklist PROPLAD125 — Elementos do processo de contratagdo de servigos — 22 Analise, que
pode, assim como o PROPLADO60, ser consultado pela unidade demandante a fim de embasar a instrucdo
processual.

Na formalizacdo de processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, sera necessdria a
apresentacdo de outros documentos para a devida instrugdo processual, que podem ser consultados nos
checklists correspondentes a cada processo, e que serd abordado em tdpico especifico deste manual
(contratagdes diretas).

O processo geral de contratagdo de servigos estd descrito a seguir, conforme fluxograma e quadro de
atividades — Processo de Solicitacdo de Contratacao de Servigos.
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6.2.1.

Fluxograma — Processo de Solicitacdo de Contratacao de Servicos
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6.2.1.1. Subprocesso — Formalizacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao
-
)
E- 3 Enviar processo
] ( a PROPLAD
E |3
3 'i PROPLADOZ2Z -
[ DFD
s |3
5
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5
T . ¥
= Ha necessidade de indicar x Momear Equipe
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: |2
+] a
= Servidar Ciéncia expressa da
E Indicar servidor indicado deve indicagdo e das suas
5 dar ciéncia respectivas atribuicdes
w
6.2.1.2. Subprocesso — Andlise de conformidade (contratacdo de servicos — 12 analise)

UFC
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complexidade do objeto, o
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para analise complementar do
ETP.
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6.2.2.

Atividade

Quadro de Tarefas — Processo de Solicitacdao de Contratacdo de Servicos

Tarefa

Sistema / documento

Responsavel

Iniciar processo de
contratagdo de servigo

A unidade demandante inicia processo de solicitacdo de contratacdo de
servigo no SEI [Administra¢do Geral: Contratagdo de Servigos Terceirizados
(inclusive com cessdo de mdo de obra)], incluindo o documento de
formalizagdo da demanda (PROPLADO22), indicando servidores para compor
a Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC). Se necessario, também
poderdo ser designados os membros da equipe de fiscalizagdo da
contratacgdo, que poderdo participar de todas as etapas do planejamento.

Observagdo: os integrantes indicados para a EPC devem dar ciéncia expressa
da indicacdo e das suas respectivas atribuicdes no formulario PROPLAD022.

SEI / PROPLADO22 -
Documento de
Formalizagdo da
Demanda (ou Oficio de
Solicitacdo)

Setor demandante

Encaminhar a PROPLAD

Apds o preenchimento do formuldrio PROPLADO22, o processo deve ser
encaminhado a PROPLAD, para formalizagdo da EPC.

SEI

Setor demandante

Formalizar Equipe de
Planejamento

ApOs receber o processo, a autoridade competente poderd, se necessario,
designar servidor(es) para compor a equipe responsavel pelo planejamento
da contratacdo. Se for o caso, os integrantes indicados para a EPC devem dar
ciéncia expressa da indicagdo e das suas respectivas atribuicdes.

A Equipe de Planejamento da Contratagdo é, entdo, formalmente nomeada
por meio de portaria expedida pelo(a) Ordenador(a) de despesas da UFC..

Portaria

PROPLAD

Realizar Estudos
Preliminares

Com base no Documento de Formalizagdo da Demanda, a EPC realiza os
Estudos Preliminares no sistema ETP Digital, contendo, quando couber (art.
24 da IN SEGES/MPDG n2 05/2017):

| - necessidade da contratagao;

Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento do érgao ou entidade, se

houver;

Il - requisitos da contratagao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de célculo e dos

documentos que Ihe ddo suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a

contratar;

VI - estimativas de pregos ou pregos referenciais;

ETP Digital

Equipe de
Planejamento da
Contratagao
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Sistema / documento

Responsavel
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VII - descrigdo da solugdo como um todo;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo quando necessaria para

individualizagdo 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 adequagdo do ambiente do érgdo;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes; e

Xl - declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagdo.
Os incisos I, 1V, VI, VIII e Xll sdo obrigatdrios 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
necessarias as informacgGes dos incisos |, II, IV, IX, X, XI e XIl, visto que as
considerando a totalidade da ata, serdo de

outras informagdes,

responsabilidade do érgdo gerenciador.

Incluir ETP Digital no
processo

Apds gerar o ETP Digital, o responsdvel inclui o arquivo no processo iniciado
no SEl. O ETP Digital deve ser assinado digitalmente, caso o(s) servidor(es)
possua(m) Certificagdo Digital, ou incluindo o formuldrio PROPLAD173 -
Termo de Responsabilidade — Elaboragao do ETP Digital.

SEl / PROPLAD173 —
Termo de
Responsabilidade —
ETP Digital

Equipe de
Planejamento da
Contratagao

Elaborar Mapa de Riscos

Apds a elaboragdo dos Estudos Preliminares, a EPC realiza o Gerenciamento
de Riscos, que materializa-se no documento Mapa de Riscos (formulario
PROPLADO023), e consiste na identificagdo, avaliacdo e tratamento dos
principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento
de Contratacdo, da Sele¢do do Fornecedor e da Gestdao Contratual, ou que
impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da
contratagdo. (Artigos 25 e 26 da IN n2 05/2017).

PROPLAD 023 — Mapa
de Riscos

Setor demandante /
Equipe de
Planejamento da
Contratagao

Enviar processo a
PROPLAD

Apds a elaboragdo dos artefatos obrigatérios, o setor demandante
encaminha o processo a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao.

SEI

Setor demandante ou
EPC
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. . A Secretaria Administrativa da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo de
Encaminhar a DAO (CPO - N L. . . .
7 PROPLAD) Alocagdo Orgcamentaria (DAO), da Coordenadoria de Programagdo e SEI Secretaria / PROPLAD
Alocagdo Orgamentaria.
. A DAO verifica se a demanda esta prevista no Plano Anual de Contratagao
Verificar PAC ) PGC / PAC
vigente.
A DAO verifica a disponibilidade or¢amentdria para atender a demanda
(processo de Execugdo do Orgamento, disponivel no Manual de Gestdo L .
o ) ) o ] ) Divisdo de Alocagdo
Orgamentaria). Caso haja disponibilidade, emite boletim de reserva . L.
8 o . - (. N - SIAFI / Boletim de Orcamentaria (CPO -
Verificar disponibilidade | orcamentaria (ou autorizagdo para licitar) ou, no caso de SRP, despacho .
- s = . . - . reserva orgamentaria PROPLAD)
orgamentaria indicando as fontes. Caso ndo haja disponibilidade, envia despacho b h
ou Despacho
denegatodrio a unidade demandante. P
Observagdo: O boletim ou despacho deverao ser assinados pelo ordenador
de despesas.
Encaminhar a Assessoria . . . . Divisdo de Alocagdo
9 A CPO encaminha o processo a AGE, para analise de conformidade. SEI .
Geral Orgamentdria (CPO)
A AGE encaminha o processo a CCONV para consulta quanto a existéncia de .
) . . ) ) Assessoria Geral
10 Encaminhar a CCONV Ata de Registro de Preco ou Contrato vigente, referente ao objeto da SEIl / Despacho (PROPLAD)
demanda.
1 Verificar existéncia de A CCONV realiza a consulta solicitada e devolve o processo a AGE, SEI/D h Coordenadoria de
espacho
ARP ou Contrato informando o resultado do levantamento por meio de despacho. P Contratos e Convénios
. Caso haja ARP ou contrato vigente, a AGE informa a unidade demandante, .
Informar unidade . . . Assessoria Geral
12 para que esta siga o tramite adequado. Caso contrario, prossegue para a SEIl / Despacho
demandante . . (PROPLAD)
anadlise de conformidade do processo.
A AGE realiza a conferéncia da instrucdo processual, por meio do checklist
. . PROPLADO60 — LV
. . PROPLADO60 — Elementos do processo de contratagdo de servigos — 12 . .
Analisar conformidade do o . . . L . contratacgdo de Assessoria Geral
13 Analise (inclusive nos casos de dispensa ou inexigibilidade). Caso existam

processo

inconformidades, prepara despacho apontando as pendéncias, para

saneamento.

servicos — 12 Analise/
Despacho

(PROPLAD)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Observacdo: dependendo da complexidade do objeto, o processo pode ser
enviado a Coordenadoria de Licitagdo para analise complementar.
Definir prazo para A autoridade competente estabelece prazo para o envio do Projeto Basico
14 N . Despacho / SEI PROPLAD
elaboragdo do TR ou Termo de Referéncia.
O processo é enviado a EPC para saneamento e/ou elaboracdo dos demais Assessoria Geral
15 Devolver processo . SEI
artefatos necessarios. (PROPLAD)
. L . Equipe de
. Se necessario, a EPC deve corrigir ou justificar as pendéncias apontadas no ,
16 Sanear pendéncias . . SEI Planejamento da
despacho enviado pela Assessoria Geral. .
Contratagao
Para estimar o valor do objeto demandado, o solicitante devera realizar
pesquisa de prego, observando os seguintes critérios:
= Ser realizada mediante a utilizagdo dos parametros definidos na Instrugdo
Normativa SEGES/ME n2 73/2020.
= . A unidade poder3, teTporariamente, consultar o Banco de Pregos, portal Painel de Precos /
mantido por empresa terceira com os pregos presentes no portal Compras
. . s Banco de Pregos /
Governamentais. Nesse caso, devera constar no processo a Justlflcatlva e a L. o
demonstragdo da impossibilidade de utilizagdo do Painel de Pregos, por meio da Midia especializada,
impressdo das telas da pesquisa realizada. sitios eletronicos
= Sempre que possivel, deve-se ampliar a base de consulta por meio da especializados ou de Equipe de
17 Realizar pesquisa de utilizagdo de mais de uma fonte de pesquisa. dominio amplo / Planejamento da

pregos

. Preencher o quadro comparativo de precos (PROPLADO51 — Modelo de
Quadro Comparativo de Pesquisa de Precos). Ndo é necessario caso a pesquisa
tenha como fonte, exclusivamente a tabela SINAPI/SEINFRA ou Convengdo
Coletiva.
. O(s) servidor(es) responsavel(is) pela pesquisa deve(m) preencher e
assinar o formuldrio PROPLAD001 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisas
de Preco.

A PROPLAD disponibiliza, em seu sitio eletrénico, o Guia para Pesquisa de

Precos.
Obs.: Caso haja pesquisa de pregos valida (realizada para elaboragdo dos

Estudos Preliminares), ndo é necessario fazer nova pesquisa.

Proposta de Precos /
Quadro comparativo /
PROPLADOO1 - Termo

de Responsabilidade

sobre Pesquisa de
Preco

Contratagao ou Setor
Demandante
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Termo de Referéncia
A EPC ou a unidade demandante elabora o Termo de Referéncia. Devem ser (PROPLADO25 ou
utilizados os modelos de Termo de Referéncia e Projeto Basico da AGU, PROPLADO26 ou
adaptados pela PROPLAD. S3o disponibilizados pela PROPLAD os seguintes PROPLADO27) /
Elaborar Termo de modelos: PROPLAD025, PROPLAD026 e PROPLADO027, sendo necessario, PROPLAD111 —
Referéncia ainda, incluir no processo, o formuldrio PROPLAD111 — Declaragdo de Declaragdo de
Utilizagdo de Modelo de Termo de Referéncia / Projeto Bésico padronizado | Utilizagdo de Modelo Equipe de
18 (art. 30 da IN n205/2017). de Termo de Planejamento da
O TR devera ser aprovado pela autoridade maxima da unidade demandante. | Referéncia ou Projeto Contratagao ou Setor
Basico padronizado Demandante
PROPLAD127 —
A equipe de gestdo e fiscalizagdo devera ser indicada, pela unidade Formalizagdo de
Indicar Equipe de demandante no formuldrio PROPLAD127 — Formalizacdo de Equipe de Equipe de
Fiscalizagdo Gestdo/Fiscalizacdo de Contratos/Atas de Registro de Precos, conforme | Gestdo/Fiscalizacdo de
indicado no préprio TR. Contratos/Atas de
Registro de Pregos
Equipe de
19 Enviar processo a Apos ainclusdo de todos os artefatos necessarios, o processo é encaminhado SE| Planejamento da
PROPLAD a PROPLAD para que sejam tomadas as devidas providéncias. Contratagao ou Setor
Demandante
A AGE realiza conferéncia do processo, por meio do checklist PROPLAD125 —
. . Lista de Verificacdo Elementos do Processo de Solicitagdo de Servigos - 22 PROPLAD 125 - LV .
20 Analisar conformidade do Anilise. Contratagdo de Assessoria Geral
processo . . L . . (PROPLAD)
Observacdo: No caso de dispensa ou inexigibilidade, o processo segue fluxo Servigos — 22 Analise
especifico.
. Caso haja inconsisténcias, AGE as aponta em despacho e envia a
Encaminhar para . L o . .
. Coordenadoria de Licitagcdo (CL) para analise complementar. Caso contrario, Assessoria Geral
21 Coordenadoria de Despacho

Licitacdao

autoridade competente autoriza a licitagdo e o processo é encaminhado para
CL para prosseguimento.

(PROPLAD)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
s Realizar andlise A CL realiza uma andlise complementar do processo, verificando a SEl Coordenadoria de
complementar viabilidade da solicitagdo. Licitagao
23 Devolver a origem para Caso haja pendéncias no processo (incluindo as apontadas pela AGE), a CL SEI/D h Coordenadoria de
espacho
saneamento encaminha o processo a EPC / setor demandante para saneamento. P Licitacao
A EPC / unidade demandante realiza os ajustes ou apresenta as justificativas
. . necessarias e devolve o processo para reanalise a CL ou AGE, conforme o .
24 Sanear inconformidades N .. SEI Unidade demandante
caso (se ndo houver pendéncias apontadas pela CL, o setor demandante
devolve o processo diretamente a AGE).
A CL verifica se as pendéncias apontadas pelo setor foram saneadas e, se for .
. L ] . . . Coordenadoria de
Verificar se pendéncias 0 caso, encaminha a AGE, que faz o mesmo. Caso ainda constem pendéncias, .
25 i . SEI Licitagdo e/ou
foram saneadas CL ou AGE devolve o processo para novo saneamento, até que esteja .
Assessoria Geral
conforme.
Apds o saneamento das pendéncias, caso o valor estimado tenha sido .
. . . Coordenadoria de
Verificar se houve alterado, a CL (ou a AGE) deve enviar o processo a DAO (CPO - PROPLAD), . L .
26 . L . N . N . SEI / Boletim Licitagdo ou Assessoria
alteragdo no valor para atualizagdo do boletim. Caso ndo haja alteragdo e o processo esteja na Geral
era
AGE, esta deve encaminha-lo a Coordenadoria de Licitacdo.
. . Se for o caso, CPO atualiza o boletim de reserva orcamentdria e envia o | SIAFI / SEI / Boletim de Divisdo de Alocagao
27 Atualizar boletim

processo a Coordenadoria de Licitacdo.

Reserva Orgcamentaria

Orgamentdria (CPO)
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6.3. Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo (TIC)

As aquisicOes e contratagdes na area de tecnologia da informacdo e comunicacdo (TIC) sdo
regulamentadas pela Instru¢gdo Normativa SGD/ME n2 01/2019, que em seu art. 22 define solu¢do de TIC como
o “conjunto de bens e/ou servigcos que apoiam processos de negdcio, mediante a conjugacdo de recursos,
processos e técnicas utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de informagdes”.

No caso de contratagdo de solu¢do de TIC com estimativa de preco inferior ao disposto no art. 24,
inciso Il, da Lei n? 8.666/93 (RS 17.600,00), a aplicacdo da IN SGD/ME n2 01/2019 ¢é facultativa, exceto no
disposto no art. 62 da referida instru¢gdo normativa:

Art. 62 As contratagdes de solugdes de TIC no ambito dos érgdos e entidades integrantes do SISP
deverdo estar:

| - em consonancia com o PDTIC do érgdo ou entidade, elaborado conforme Portaria SGD/ME
n2 778, de 4 de abril de 2019; (grifo nosso)

Il - previstas no Plano Anual de Contratagées; (grifo nosso)

Il - alinhadas a Politica de Governanga Digital, instituida pelo Decreto n2 8.638, de 15 de janeiro
de 2016; e

IV - integradas a Plataforma de Cidadania Digital, nos termos do Decreto n2 8.936, de 19 de
dezembro de 2016, quando tiverem por objetivo a oferta digital de servigos publicos.

6.3.1. Fases da Contratacdo de Solugbes de TIC

Ainda conforme a IN SGD/ME n2 01/2019, as contratacBes de solugdes de TIC devem seguir as
seguintes fases:

Figura 5 — Fases de Contratagao de Solugbes de TIC

Planejamento da

Seleg¢ao do Fornecedor Gestao do Contrato

Contratacao
e|nstituir Equipe de elicitagdao ou Contratagdo eAcompanhar Execugdo do
Planejamento da Direta Contrato
Contratacdo ePublicagdo do Resultado eFiscalizagdo
*Elaborar Estudo Técnico I eGerenciamento de Riscos l eGerenciamento de Riscos

Preliminar (ETP)

eElaborar Termo de
Referéncia
eGerenciamento de Riscos

Fonte: IN SGD/ME n? 01/2019, art. 82.

A execuc¢do de todas as etapas da fase de Planejamento da Contratagdo é obrigatéria,
independentemente do tipo de contratagdo, inclusive nos casos de inexigibilidade; dispensa de licitacdo ou
licitagao dispensada; formagdo de Ata de Registro de Pregos; adesdo a Ata de Registro de Pregos; contratagdes
com uso de verbas de organismos nacionais ou internacionais; ou contratacdo de empresas publicas de TIC (IN
SGD/ME n201/2019, art. 99, § 19).

O Gerenciamento de Riscos deve ser realizado durante todas as fases do processo. Assim, o Mapa de
Gerenciamento de Riscos (PROPLAD023A) deve ser produzido na fase de planejamento, e atualizado nas fases
seguintes (selecdo do fornecedor e gestdo do contrato).
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IMPORTANTE: Conforme o art. 22 da IN SGD/ME n2 05/2021, é necessario solicitar a aprovacdo da
Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia, para os seguintes casos:

| - contratagdes relativas a bens e servigos de TIC com valor global estimado do objeto superior a 20
(vinte) vezes o previsto no art. 23, inciso Il, alinea "c", da Lei n2 8.666/1993; e

Il - formacdo de atas de registro de precos de servigos de TIC passiveis de adesdo por parte de érgaos
ou entidades nao participantes.

6.3.1.1. Equipe de Planejamento da Contratagao

De acordo com a IN SGD/ME n2 01/2019, art. 22, IV, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera
ser composta por:

a) Integrante Técnico: servidor representante da Area de TIC, indicado pela autoridade competente
dessa area;

b) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area; e

c) Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante da solugdo, indicado pela
autoridade competente dessa area.

Observagdo: A indicacdo e a designacdo de dirigente da Area de TIC para integrar a Equipe de
Planejamento da Contratagdo somente podera ocorrer mediante justificativa fundamentada nos autos (IN
SGD/ME n2 01/2019, art. 10, § 59).

O formulario utilizado para indicar e dar ciéncia aos membros indicados para compor a Equipe de
Planejamento da Contratacdo é o formuldrio PROPLAD112A — Termo de Indicacdo e Ciéncia — Equipe de
Planejamento da Contratagao TIC.

ATENCAO: De acordo com a Resolugdo CATI/UFC n2 01/2020:

— Os Integrantes Técnico e Requisitante serdao indicados pela STI nos casos de solugbes de TIC
institucionais, ou pela unidade requisitante quando tratar-se de solu¢des de TIC especificas (art. 12, § 69, 1 e ll).

— O Integrante Administrativo serd indicado pela PROPLAD nos casos de solugdes de TIC
institucionais, ou pela unidade requisitante quando tratar-se de solu¢des de TIC especificas (art. 12, § 62, 1l1).

— Os papéis de Integrante Requisitante e Integrante Técnico podem ser acumulados pelo mesmo
servidor em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada, quando (art. 12, § 79):

| - a solugdo de TIC for institucional e o servidor for da STI; ou
Il - a solucdo de TIC for especifica e o servidor for da unidade requisitante.

6.3.2. Artefatos para a Contrata¢do de SolugGes de TIC

Sao disponibilizados no SEI, os seguintes artefatos pertinentes as contratagdes de solugdes de TIC:
i.  PROPLAD142 - Documento de Oficializagdo da Demanda — TIC;
ii. PROPLAD112A —Termo de Indicagao e Ciéncia — Equipe de Planejamento da Contratac¢do TIC;
iii. PROPLADOO1 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisas de Preco;
iv. PROPLAD143 - Estudo Técnico Preliminar — TIC;

v. Modelos de Termo de Referéncia: PROPLAD024A — Termo de Referéncia para Aquisicdes —
TIC; PROPLADO25A — Termo de Referéncia para Servicos Ndo Continuos — TIC ou
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PROPLADO27A — Termo de Referéncia para Servigos Continuados Sem dedicag¢do Exclusiva de
M3o de Obra —TIC;

vi. PROPLAD127A—-Termo de Indicac¢do e Ciéncia — Equipe de Fiscaliza¢do de Contrata¢do de TIC;
vii. PROPLADO23A — Mapa de Riscos — TIC.

A andlise de conformidade do processo é realizada pela Assessoria Geral (PROPLAD), por meio de
aplicacdo do checklist PROPLADO53 — Lista de Verificagdio Demanda de TIC, que pode ser consultado pela
unidade demandante a fim de embasar a instrugdo processual.

Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, serd necessaria a apresentacdo de outros
documentos para a devida instrugdo processual, que podem ser consultados nos checklists correspondentes a
cada processo, e que serd abordado em tépico especifico deste manual (contratagdes diretas).

O processo geral de contratagao de solugdes de TIC estd descrito a seguir, conforme fluxograma e
quadro de atividades — Contratac¢do de Solug¢des de TIC.

(§)Links uteis:

PDTIC 2018-2022 - UFC

Estratégia de Governo Digital
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Fluxograma — Processo de Solicitacdao de Contratacdo de Solucdes de TIC
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Elaboragio dos artefatos da contratagio

dac

Equipe de P,

EPC
nomeada

Elaborar Terma de
Referéncia e demais

Indicar Equipe
de Fiscalizagdo

Elaborar Mapa
documentos de Riscos - TIC

Preliminar .
necessarios

PROPLAD143 Termo de Referéncia; Pesquisa de PROPLADT27A PROPLADO23A
ou ETP Digital Precos, PROPLADDOT:
PROPLAD173 ;

FPROPLAD127A, etc

Encaminhar a
PROPLAD

Conforme a ResolugBo CATI n2 01/2020, art. 12, § 129:

—3 O Gestor do Contrato e os Fiscais Tecnico e Requisitante serSo indicados pela
5Tl nos casos de solugBes de TIC institucionais ou pela unidade requisitante
quandao tratar-se de solugies de TIC especificas.

—3 O Fiscal Administrativo seré indicado pela PROPLAD nos casos de solugfies de
TIC institucionzis ou pela unidade requisitante quando tratar-se de solugdes de

TIC especificas.

6.3.3.2.

Subprocesso: Consulta CCONV / UFCINFRA

Consulta CCONV / UFCINFRA

UFCINFRA

Verificar necessidade de
execucdo de servigo de
‘engenharia e viabiidade
da instalagio

Devolver a AGE

Despacho

Assessoria Geral (PROPLAD)

Ha ARP ou Contrato vigente

Aguisicdo de !
- que atenda a demanda?

Eguipamento?

Realizar Mao

consulta a

Foi realizada consulta &
UFCINFRA?

Y
X
Y

UFCINFRA

Dar ciéncia &

demandante

Realizar Unidade demandanie deve 4 unidnaudent
consulta 3 Informar seguir os tramites para ErELEL2
CCONV unidade solicitagio do objeto, Despacho

conforme o caso [ARP ou
Contrato)

Aunidade deve tomar as

providéncias cabivels, se
for o caso. Caso seja
inviavel, encerrar o
processo.

CCONV

Verificar existéncia
de ARF ou
Contrato que
atenda i demanda

Devolver a AGE

Despacho
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Analise de conformidade (contratacio de solucoes de TIC)

Assessoria Geral

Analisar
conformidade
do processo

PROPLADOSS - Ly
Demanda de TIC

Sem
pendéncias

X

Com
pendéncias

Encaminhar a
CL para andlise
complementar

Encaminhar & CL
com autorizagio
para licitar

Despacho AGE
[apontar pendéndas)

Despacho PROPLAD
(assinado pelo Pri-
Reitor)

Pendéncias
saneadas?

Werificar se
pendéncias

Houve alteragio
no wvalar?

Encaminhar & CL

foram saneadas

Encaminhar ao
setor responsavel
para saneamento

¥ com autorizagio
para licitar

Sim

Encaminhar 3
CPO
Despacho PROPLAD
| —

[assinado pelo Pro-Reitor

CPO (PROPLAD)

s N

Encaminhar &
CL para licitar

Atualizar valor
do boletim

F Y

Coordenadoria de Licitagio

Realizar analise

Ha pendéndas para
sanear (CL efou AGE)?

» XK

complementar

sim

Encaminhar ao

Despacho

setar responsavel
para saneamento

NEo >O

Encaminhar
processo a
AGE

Reenviar ao setor
responsavel para
saneamento

Despacho

Werificar se

Sim H
» x » x Mio

Encaminhar &
CPO

(PROPLAD})

pendéncias
foram saneadas

F N

Pendéncias
saneadas?

Mecessario
eriar a AGE?

Houve alteragio
de valor?

EPC

Corrigir efou
Jjustificar
pendéncias
apontadas

Devolver 8 CLou
AGE (conforme o
€aso)

Coordenadotia
de Licitagdo

Assessoria
Geral

X
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Iniciar processo de A unidade demandante abre processo de solicitacdo, conforme o tipo de
1 solicitagdo de demanda (contratagdo de servigo ou aquisicdo por compra de material de SE| Unidade
contratacdo de solugdo consumo ou permanente). No caso de demandas institucionais, o setor demandante
de TIC requisitante é a Secretaria de Tecnologia da Informacg&o (STI).
Elaborar Documento de = L PROPLAD142 - Documento .
N O setor requisitante elabora o documento de oficializagdo da demanda, L Unidade
2 Oficializagdao da Demanda . . de Oficializagdo da
utilizando o formulario PROPLAD142. demandante
(DOD) Demanda —TIC
No caso de demanda especifica, a unidade demandante indica os integrantes
requisitante, técnico e administrativo para a Equipe de Planejamento da
Contratagdo (EPC), utilizando o formuldrio PROPLAD112A — Termo de Ciéncia
. . de Indicacdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC). O processo | PROPLAD112A — Termo de .
Indicar servidores para a . ] R ) ) N . L Unidade
3 deve, entdo, ser encaminhado a Secretaria de Tecnologia da Informagdo Ciéncia de Indicagdo da
EPC demandante
(sTI). EPC—-TIC
Observagdo: No caso de demanda institucional, a STI indica os integrantes
técnico e requisitante para compor a EPC e encaminha o processo a
PROPLAD.
o ) Ap0s receber o processo, a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo . . L
Verificar alinhamento da o . N . Plano Diretor de Superintendéncia
verifica o alinhamento da demanda ao PDTIC. Caso ndo esteja em . N .
4 demanda ao PDTIC e a0 . . o . Tecnologia da Informacao de Tecnologia da
conformidade, devolver para a unidade requisitante, informando a L "
PAC . o . e Comunicagdo (PDTIC) Informacgdo
impossibilidade de atendimento.
. . Ao confirmar o alinhamento da demanda ao PDTIC, a unidade demandante Unidade
5 Encaminhar a PROPLAD . A SEI
encaminha o processo a PROPLAD. demandante
Decidir sobre o O Pro-Reitor de Planejamento e Administracdio decide sobre o
6 prosseguimento da prosseguimento da contratacdo. Caso decida negativamente, devolve a SEI PROPLAD
contratacgdo unidade demandante.
Indicar servidor para a No caso de demanda institucional, apds aprovar o prosseguimento da | PROPLAD112A — Termo de
7 EPC (demanda contratagdo, o Pro-Reitor (PROPLAD) indica servidor (integrante Ciéncia de Indicagdo da PROPLAD

institucional)

administrativo) para compor a EPC, utilizando o formulario PROPLAD112A.

EPC-TIC

55



Atividade

Tarefa

Manual de Compras e ContratagGes

Sistema / documento

Responsavel

UFC

Instituir EPC

O Pré-Reitor (PROPLAD) nomeia a Equipe de Planejamento da Contratacdo.
Obs.: A Equipe de Planejamento da Contratagdo sera automaticamente
destituida quando da assinatura do contrato (art. 29, § 82 da IN SGD/ME n2
01/2019).

Portaria

PROPLAD

Realizar Estudo Técnico
Preliminares (ETP)

ApOds sua instituicdo, a Equipe de Planejamento da Contratagdo realiza o
Estudo Técnico Preliminar (formulario PROPLAD143), contendo, no minimo,
as seguintes informacdes (art. 11 da IN SGD/ME n2 01/2019):
| - definicdo e especificagdo das necessidades de negdcio e tecnoldgicas, e dos
requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugdo de TIC, contendo de
forma detalhada, motivada e justificada, inclusive quanto a forma de célculo, o
quantitativo de bens e servigos necessarios para a sua composicao;
Il - andlise comparativa de solugdes, que deve considerar, além do aspecto
econdmico, os aspectos qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos
objetivos da contratacdo;
11l - A analise comparativa de custos devera considerar apenas as solugées técnica
e funcionalmente vidveis;
IV - estimativa do custo total da contratagdo; e
V - declaragdo da viabilidade da contratagao, contendo a justificativa da solugao
escolhida, que devera abranger a identificagdo dos beneficios a serem alcangados
em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.
O Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo devera ser aprovado e assinado
pelos Integrantes Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da
Contratacdo e pela autoridade méaxima da Area de TIC.

PROPLAD143 — Estudo
Técnico Preliminar —TIC

Equipe de
Planejamento da
Contratagao

10

Realizar pesquisa de
precos

A estimativa de preco da contratagdo devera ser realizada pelo Integrante
Técnico com o apoio do Integrante Administrativo para elaboragdo do
orcamento detalhado, composta por pregos unitdrios e de acordo com a IN
SEGES/ME n2 73/2020.
Observagoes:
. No caso de utilizagdo de fontes diversas, deve-se preencher quadro
comparativo de pregos (PROPLADO51 — Modelo de Quadro Comparativo de
Pesquisa de Precgos).

Painel de Precos / Banco
de Pregos / Proposta de
Pregos / Quadro
comparativo

Equipe de
Planejamento da
Contratagao
(Integrantes
Técnico e
Administrativo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel

= O(s) servidor(es) responsavel(is) pela pesquisa deve(m) preencher e
assinar o formuldrio PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisas de
Preco.
. A PROPLAD disponibiliza, em seu sitio eletronico, o Guia para Pesquisa de
Precos.
= Caso haja pesquisa de precos valida (realizada para elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar), ndo é necessario fazer nova pesquisa.

A EPC elabora o Termo de Referéncia, a partir do Estudo Técnico Preliminar,

devendo incluir, no minimo (art. 12, IN SGD/ME n2 01/2019):
= definicdo do objeto da contratagao;
= codigo(s) do Catalogo de Materiais — CATMAT ou do Catalogo de Servigos —
CATSER relacionado(s) a cada item da contratagdo, disponiveis no Portal de
Compras do Governo Federal;
= descrigdo da solugdo de TIC;
= justificativa para contratagao da solugdo;
. especificagdo dos requisitos da contratagdo;

Elaborar Termo de = definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do 6rgao L
Referéncia (TR) gerenciador da Ata de Registro de Pregos, quando aplicavel; Termo de Referéncia
- Modelo de Execugdo e Gestdo do Contrato; Equipe de
1 = estimativas de pregos da contratagdo; Planejamento da

. adequagdo orgamentaria e cronograma fisico-financeiro; Contratacao
. regime de execugdo do contrato;
= critérios técnicos para sele¢ao do fornecedor; e
= indice de corregdo monetaria, quando for o caso.

O Termo de Referéncia devera ser assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e pela autoridade méaxima da Area de TIC e aprovado pela
autoridade competente.

Indicar Equipe de
Fiscalizacdo

A equipe de fiscalizacdo deve ser indicada por meio do formulario
PROPLAD127A — Termo de Indicagdo e Ciéncia — Equipe de Fiscalizagdo de
Contratacdo de TIC, conforme indicado no préprio TR.

PROPLAD127A —Termo de
Indicagdo e Ciéncia —
Equipe de Fiscalizagdo de
Contratagdo de TIC
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Observacdo: O Gestor do Contrato e os Fiscais Técnico e Requisitante serdo
indicados pela STl nos casos de solugdes de TIC institucionais ou pela unidade
requisitante quando tratar-se de solugdes de TIC especificas.
O Fiscal Administrativo sera indicado pela PROPLAD nos casos de solugdes
de TIC institucionais ou pela unidade requisitante quando tratar-se de
solugdes de TIC especificas.
Ap0ds a elaboragdo do TR, a EPC realiza o Gerenciamento de Riscos, que
materializa-se no documento Mapa de Riscos — TIC (formulario
PROPLADO023A), que devera conter (art. 38, IN SGD/ME n? 01/2019):
| - identificagdo e andlise dos principais riscos, consistindo na compreensio da Equipe de
inach ' ; ; inacs ; PROPLAD 023A — Mapa de
12 Elaborar Mapa de Riscos natureza e determinagdo do nivel de risco, mediante a combinagdo do impacto e ' p Planejamento da
de suas probabilidades, que possam comprometer a efetividade da contrataco, Riscos —TIC Contratacio
bem como o alcance dos resultados pretendidos com a solugdo de TIC; ¢
Il - avaliagdo e seleg¢do da resposta aos riscos em fungdo do apetite a riscos do
orgdo; e
Il - registro e acompanhamento das agdes de tratamento dos riscos.
. . . « o , . Equipe de
Encaminhar processo a Ap0s a elaboragdo dos artefatos obrigatorios, a EPC encaminha o processo a .
13 SEI Planejamento da
PROPLAD PROPLAD. .
Contratagao
. R A Secretaria Administrativa da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo de .
Encaminhar a DAO (CPO - . . . N Secretaria /
14 Alocagdo Orgamentaria (DAO), da Coordenadoria de Programagdo e SEI
PROPLAD) iy o PROPLAD
Alocagdo Orgamentaria.
. A DAO verifica se a demanda esta prevista no Plano Anual de Contratagdo
Verificar PAC ) PGC/ PAC
vigente.
A DAO verifica a disponibilidade orcamentaria para atender a demanda Divisdo de
15 (processo de Execugdo do Orgamento, disponivel no Manual de Gestdo Alocagao

Verificar disponibilidade
orcamentaria

Orgamentdria). Caso haja disponibilidade, emite boletim de reserva
orcamentaria (ou autorizacdo para licitar) ou, no caso de SRP, despacho
indicando as fontes. Caso ndo haja disponibilidade, envia despacho
denegatodrio a unidade demandante.

SIAFI / Boletim de reserva
or¢amentaria ou Despacho

Orgamentdria (CPO
- PROPLAD)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Observacdo 1: O boletim ou despacho deverdo ser assinados pelo ordenador
de despesas.
Observacdo 2: No caso de importagdo, o boletim sé é emitido apds a CAP
realizar a conversdo do valor para moeda nacional.
Divisdo de
16 Encaminhar a Assessoria | A CPO encaminha o processo a Assessoria Geral para andlise de SE| Alocagao
Geral conformidade. Orcamentaria /
CPO
A AGE encaminha o processo a CCONV para consulta quanto a existéncia de
. . Ata de Registro de Preco ou Contrato vigente, referente ao objeto da
Encaminhar a CCONV e N . . . .
17 UFCINERA demanda. No caso de aquisicdo de equipamento, a AGE também envia o SEI / Despacho Assessoria Geral
processo a UFCINFRA, para manifestagao quanto a necessidade de realizagdo
de servicos de engenharia decorrentes da aquisi¢cdo.
. o . . R Coordenadoria de
Verificar existéncia de A CCONV realiza a consulta solicitada e devolve o processo a AGE,
18 ) . SEI / Despacho Contratos e
ARP ou Contrato informando o resultado do levantamento por meio de despacho. .
Convénios
Analisar necessidade de | A UFCINFRA verifica a necessidade de realizagdo de servigo de engenharia
19 L ) L o SEI / Despacho UFCINFRA
realizacao de servigos decorrentes da aquisi¢do e a viabilidade do mesmo.
Havendo ARP ou contrato vigente, a AGE informa a unidade demandante,
. para que esta siga o tramite adequado. Caso contrario, prossegue para a SEI / Despacho
Informar unidade . . )
20 anadlise de conformidade do processo. Assessoria Geral
demandante — - - -
No caso de aquisi¢do de equipamentos, AGE informa a unidade demandante
o o SEI / Despacho
sobre resposta da UFCINFRA para ciéncia ou providéncias, conforme o caso.
A AGE realiza a conferéncia da instrucdo processual, por meio do checklist
PROPLADO53 - Lista de Verificaggo — Demanda de TIC. Caso existam .
. . . L. PROPLADO53 — Lista de
Analisar conformidade do | pendéncias, prepara despacho para saneamento. Caso contrario, elabora . .
21 Verificacdo — Demanda de Assessoria Geral

processo

despacho com autorizac¢do para licitar (assinado pelo Pré-Reitor).
Observacdo: No caso de dispensa ou inexigibilidade, o processo segue fluxo
especifico.

TIC
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Encaminhar para o . . . R .
. Finalizada a analise de conformidade, a AGE encaminha o processo a Assessoria Geral ou
22 Coordenadoria de . . Despacho
L Coordenadoria de Licitagdo (CL). PROPLAD
Licitagcao
23 Realizar andlise A CL realiza andlise complementar do processo, verificando a viabilidade da b h Coordenadoria de
espacho
complementar solicitacdo. P Licitagdo
o Caso sejam identificadas pendéncias no processo (incluindo as apontadas .
Devolver a origem para . Coordenadoria de
24 pela AGE), a CL encaminha o processo ao setor demandante para SEI L
saneamento Licitagdo
saneamento.
A unidade demandante realiza os ajustes ou apresenta as justificativas
. . necessarias e devolve o processo para reanalise a CL ou AGE, conforme o Unidade
25 Sanear inconformidades . L. SEI
caso (se ndo houver pendéncias apontadas pela CL, o setor demandante demandante
devolve o processo diretamente a AGE).
A CL verifica se as pendéncias apontadas pelo setor foram saneadas e, se for .
. o ] . . . Coordenadoria de
Verificar se pendéncias 0 caso, encaminha a AGE, que faz o mesmo. Caso ainda constem pendéncias, .
26 i SEI Licitagdo e/ou
foram saneadas devolve ao setor demandante para novo saneamento, até que o processo .
] Assessoria Geral
esteja conforme.
Apds o saneamento das pendéncias, caso o valor estimado tenha sido .
. . . Coordenadoria de
Verificar se houve alterado, a CL (ou a AGE) deve enviar o processo a DAO (CPO - PROPLAD), . L
27 . L . N . . . SEI / Boletim Licitagdo ou
alteragdo no valor para atualiza¢do do boletim. Caso ndo haja alteragdo e o processo esteja na .
L . L Assessoria Geral
AGE, esta deve encaminha-lo a Coordenadoria de Licitagdo.
. . - . . Divisdo de
. . Se for o caso, CPO atualiza o boletim de reserva orgamentdria e envia o SIAFI / SEI / Boletim de N
28 Atualizar boletim Alocac¢do

processo a Coordenadoria de Licita¢do.

Reserva Orgamentaria

Orgcamentaria
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6.4. Contratacao de Obras

Para os fins da Lei n2 8.666/93, art. 62, considera-se obra, “toda construcdo, reforma, fabricacdo,
recupera¢ao ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou indireta”.

Em razdo de suas peculiaridades, a solicitagdo para elaborac¢do de projetos e execucdo de obras recebe
um tratamento diferenciado, e as demandas desse tipo devem ser encaminhadas a Superintendéncia de
Infraestrutura e Gestdao Ambiental (UFC Infra), conforme fluxo — Processo de Solicitagdo de Contratacdo de
Obras.

O processo de solicitacdo de contratagdo de obra deve ser iniciado no SEl pela unidade demandante,
conforme abaixo:

Figura 6 — Processo de Contratagdo de Obras (SEI)

@ Gmil

& SIGPRH - Sistema Integrado d- % [l INISEI e X

© & % hitps

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

"
ml! UFC - PROTOCOLO

AT D b Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Retorno Programado

Pesquisa ‘infraeslrutura‘ obras]
Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Infraestrutura: Obras de Construcdo de Imoveis

Infraestrutura: Obras de Reforma e Recuperacgo de

. Iméveis
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Localizadores >
Grupos 3

UNIVERSIDADE .
FEDERAL po CEARA
B Secrelaria de

' Tecnologia da
Informacdo

Fonte: www.sei.ufc.br
6.4.1. Planejamento da Contratagao
A fase de planejamento é fundamental em qualquer contratagdo e, em especial, para a licitacdo de
obras, pois tem o objetivo de identificar as necessidades e estimar os recursos a serem aplicados, permitindo

ao gestor analisar sua viabilidade, evitando o desperdicio de recursos publicos. Assim, quanto mais complexo
o projeto, maior devera ser o seu detalhamento.

Dentre os instrumentos necessarios para a devida instrugdo processual, destacam-se:

a) Estudo Técnico Preliminar no Sistema ETP Digital (ETP Digital e formulario PROPLAD173 — Termo
de Responsabilidade — Elaborag¢do do ETP Digital), aprovado pela unidade demandante; incluindo, se for o
caso, previsdo das despesas correntes para manutencdo e levantamento das necessidades de aquisicdo de
material permanente, necessarios ao devido funcionamento do objeto da obra;

b) Projeto Basico (ou Termo de Referéncia);

c) Projeto Executivo ou autorizagdo da autoridade competente para elaboragdo posterior
(concomitante a execucdo);
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d) Mapa de Riscos;

e) Planilhas or¢amentdrias, com a composicdo de todos os custos unitarios baseado em pesquisa de
precos praticados no mercado do ramo do objeto da contratagao, conforme legislagao vigente;

f) Recolhimento da Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) e/ou o Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) do autor do projeto basico e demais documentos técnicos, inclusive das planilhas orgamentarias;

g) Listas de verificacdo destinadas a orientar os fiscais, no que concerne ao Recebimento Provisdrio e
Definitivo de Obras e/ou Reformas;

h) Registro no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle (SIMEC).

A conformidade do processo é realizada pela Assessoria Geral (PROPLAD), por meio de aplicacdo do
checklist PROPLAD156 - Lista de Verificagao — Obras, que pode ser consultado pela unidade demandante a
fim de embasar a instrugao processual.

() Links uteis

Obras Publicas: Recomendacfes Basicas para a Contratacdo e Fiscalizacdo de Obras de EdificacGes
Publicas - TCU

Obras e Servicos de Engenharia - AGU

Decreto n? 7983/2013
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6.4.2.

Fluxograma — AMS003.3 — Solicitagdo de Obras
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Analise de viabilidade

Coordenadoria de Projetos e Obras (CPO - UFC

Infra)

Realizar visita Classificar Analisar
reliminar priorizagio da viabilidade

P demanda técnica
ETF Digital
FROPLAD1T3

Ha viabilidade
técnica?

Encaminhar
processo para
PROPLAD

Comunicar
unidade
demandante e
FROPLAD

PROPLAD (Pro-Reitor) e Coordenadoria de

Programacdo e Alocagio Orcamentaria

Analisar
viabilidade
financeira

Ha viabilidade
financeira?

Identificar fonte
de recursos
{SIMEC)

Encaminhar 8
CPOYUFCINFRA

Comunicar 3
Unidade
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UFCIMFRA
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AT .
6.4.2.2. Subprocesso: Anadlise de Conformidade (Obras)
Instrucda processual Pendéncias Haouve alteragio
conforme? e — saneadas? no valar? - e
i N ; ncaminhar a
oo N Mao despacho Encaminhar & Verificar se UFC Infra com
conformidade > x endéncias
do processo EEETEIE WL E autorizacdo para
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"
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2 . =
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6.4.3. Quadro de Tarefas — Processo de Solicitacdo de Contratacao de Obras

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Abrir processo de Apés identificada a necessidade de realizagdo de projeto e/ou obra, a .
1 o . . . SEI Unidade demandante
solicitagdo de obras unidade demandante inicia processo de solicitagdo no SEI.
. e DOD Projetos, Obras e
A unidade demandante preenche o Documento de Oficializagdo da . . .
2 Preencher DOD . . Servicos de Engenharia Unidade demandante
Demanda (DOD) e encaminha a UFCINFRA. L
/ Oficio
A UFCINFRA encaminha o processo a Coordenadoria de Projetos e Obras
. . (CPO) para analise de viabilidade técnica. Obs.: Demandas dessa natureza Superintendéncia de
Encaminhar a CPO (UFC . ] ) ) .
3 Infra) podem ser encaminhadas ao Gabinete do Reitor para que os projetos SEI Infraestrutura e Gestdo
nfra
possam ser desenvolvidos de acordo com o planejamento orgamentdrio da Ambiental
Universidade.
) o A CPO analisa a viabilidade técnica da solicitacdo. Caso seja viavel, , )
Analisar viabilidade . o . . Coordenadoria de
4 . encaminha a demanda a Divisdo de Estudos e Projetos (DEP); caso negativo, SEI .
técnica o . . Projetos e Obras
comunica a unidade demandante sobre a possibilidade de atendimento.
A DEP elabora o Estudo Técnico Preliminar no Sistema ETP Digital, composto
por relatdrios, pareceres técnicos, laudos, analises, ensaios, investigacGes e
L. demais documentos que justifiquem a necessidade da demanda, as solugdes L —
Elaborar Estudo Técnico Lo o L. = o Estudo Técnico Divisdo de Estudos e
L possiveis, que assegurem sua viabilidade técnica, especifiquem os objetivos L .
Preliminar Lo . Preliminar Projetos
a serem alcangados e indiquem o modo de tratamento do impacto
5 ambiental, quando houver. E também por meio do ETP Digital que se define
o tipo e a modalidade da selegdo.
ApOs gerar o ETP Digital, o responsdvel inclui o arquivo no processo iniciado
Incluir ETP Digital no no SEI. O ETP Digital deve ser assinado digitalmente, caso o(s) servidor(es) SEI / PROPLAD173 Divisdo de Estudos e
processo possua(m) Certificagdo Digital, ou incluindo o formuldrio PROPLAD173 - Projetos
Termo de Responsabilidade — Elaboragdo do ETP Digital.
6 Encaminhar ETP para Ap0ds a conclusdo dos estudos preliminares, a DEP encaminha o processo SE| Divisdo de Estudos e
unidade demandante para aprovacgao da unidade demandante. Projetos
. A unidade demandante analisa o ETP e emite o Termo de Aprovagdo de | Termo de Aprovagao .
7 Analisar ETP Unidade demandante

Estudo Preliminar ou, se for o caso, informa as alteragdes necessarias a DEP.

de Estudo Preliminar




Manual de Compras e ContratagGes

UFC

demais documentos

a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento;
IV. possibilitar a avaliagdo do custo da obra e a definicgdo dos métodos
executivos e do prazo de execugao.
. Matriz de riscos? é o instrumento que define a reparticdo objetiva de
responsabilidades advindas de eventos supervenientes a contratagdo; é
informagdo indispensavel para a caracterizagdo do objeto e das respectivas
responsabilidades contratuais, como também essencial para o dimensionamento
das propostas por parte das licitantes; é elemento essencial e obrigatério do
anteprojeto de engenharia, em prestigio aos principios da seguranca juridica, da
isonomia, do julgamento objetivo, da eficiéncia e da obtengdo da melhor proposta
(TCU, Acérddo n? 1510/2013-Plenario).
. Na elaborac¢do do orgamento® detalhado de uma obra, é preciso:
I. conhecer os servigos necessdrios para a exata execugdo da obra, que
constam dos projetos, memoriais descritivos e especificagdes técnicas;
1. levantar com precisdo os quantitativos desses servigos;

Responsabilidade
sobre pesquisa de
preco / Listas de
verificacdo / ART ou
RRT

oce acdo de Contratacio de Ob
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel

Apds aprovagdo do ETP, a DEP elabora o Projeto Basico ou o Termo de

Referéncia, realiza a pesquisa de precgos para elaboragdo dos orgamentos,

conforme a legislacdo vigente, e elabora a Matriz ou Mapa de Riscos.
= O projeto basico’ (ou o termo de referéncia) é o elemento mais importante
na execucdo de obra publica, pois falhas em sua definigdo ou constituicdo podem
dificultar a obtengdo do resultado almejado. Na sua elaboragdao deve estar
vinculado a um responsavel técnico, com inscricdo no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) estadual ou no Conselho de Arquitetura e
Urbanismo estadual (CAU), que efetuard o registro das Anotagdes de
Responsabilidade Técnica (ARTs) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRTs),
respectivamente, referentes aos projetos, que dever&o ser anexados ao processo. Projeto Bésico ou
= O projeto basico deve receber a aprovacio formal da autoridade | Termo de Referéncia/
competente, abranger toda a obra e possuir os seguintes requisitos: Mapa de Riscos /

I. possuir os elementos necessarios e suficientes para definir e caracterizar o Projeto executivo /
) o objeto a ser contratado; Planilha Orgamentaria
Elaborar Projeto Fas.lco/ Il. ter nivel de precisdo adequado; / PROPLADOO1 — Divisdo de Estudos e
8 Termo de Referéncia e Ill. ser elaborado com base nos estudos técnicos preliminares que assegurem .
Termo de Projetos

67



Manual de Compras e ContratagGes
UFC

orcamentaria

boletim de reserva orgamentaria. Caso nao haja disponibilidade, envia

reserva or¢camentaria

oce ao de Co atacao de Ob
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
IIl. calcular o custo unitario dos servigos;
IV. calcular o custo direto da obra;
V. estimar as despesas indiretas e a remuneragdo da construtora.
u Os custos diretos e a taxa de Beneficio e Despesas Indiretas (BDI), a qual
engloba os custos indiretos e o lucro, compdem o prego final estimado para a
obra. A auséncia ou o calculo incorreto de um deles poderd reduzir a remuneragdo
esperada pela empresa que vier a ser contratada ou levar ao desperdicio de
recursos publicos.
Além dos documentos citados, devem constar no processo:
I. O formulario PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade Sobre Pesquisas
de Preco;
Il. As listas de verificagdo destinadas a orientar os fiscais, no que concerne ao
Recebimento Provisério e Definitivo de Obras/Reformas;
Ill. O Projeto Executivo ou autorizagdo para sua elaboragao posterior.
9 Cadastrar a obra no A DEP registra a obra no Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e SIMEC Divisdo de Estudos e
SIMEC Controle (SIMEC). Projetos
. . L . . . Superintendéncia de
Encaminhar processo a A Divisdo de Estudos e Projetos envia o processo, com toda a documentagao N
10 L SEI Infraestrutura e Gestdo
PROPLAD necessaria, a PROPLAD. .
Ambiental
Encaminhar a CPO A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo de Alocagdo .
11 L. . N . L SEI Secretaria / PROPLAD
(PROPLAD) Orgamentdria da Coordenadoria de Programacado e Alocagao Orgcamentaria.
. A DAO verifica se a demanda estd prevista no Plano Anual de Contratagao Divisdo de Alocagdo
12 Verificar PAC . ] ) PGC / PAC/ Despacho .
vigente e informa via despacho. Orgamentdria
. Divisdo de Alocagdo
13 Gerar Pl A CPO verifica o cadastro da obra no SIMEC e gera o Plano Interno (PI). SIMEC .
Orgamentaria
1 Finalizar Cadastro da obra | A CPO finaliza o cadastro da obra no SIMEC com as informagdes pendentes SIMEC Divisdo de Alocagdo
no SIMEC (PI1, orcamento) e cadastra o PI no SIAFI e no SIPAC. Orcamentaria
. . o A DAO verifica a disponibilidade orcamentdria para atender a demanda . _— N
Verificar disponibilidade R . . . SIAFI / Boletim de Divisdo de Alocagao
15 (processo de Execucdo do Orcamento). Havendo disponibilidade, emite o

Orgcamentaria
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Sistema / documento

Responsavel

despacho denegatdrio a unidade demandante. Obs.: O boletim ou despacho
deverdo ser assinados pelo ordenado de despesas.

16

Encaminhar a AGE

A DAO encaminha o processo a Assessoria Geral.

SEI

Divisdo de Alocacdo
Orgamentaria

17

Analisar conformidade do

processo

A AGE realiza analise de conformidade, por meio do checklist PROPLAD156
— Lista de Verificacdo Contratacdo de Obras.

PROPLAD156 — LV Lista
de Verificagdo de
Contratacdo de Obras

Assessoria Geral

18

Encaminhar para a
Superintendéncia de
Infraestrutura e Gestdo
Ambiental

A AGE devolve o processo para a UFCINFRA com despacho para saneamento
ou com autorizagdo para licitar, conforme o caso.

Despacho

Assessoria Geral

19

Realizar saneamento
indicado

Se for o caso, a DEP realiza as corregGes ou apresenta as justificativas
necessarias e devolve o processo a AGE para reandlise. Observagdo: Caso
haja inconsisténcias na solicitacdo que dependa da unidade demandante, a
UFCINFRA encaminha o processo a esta para saneamento.

N/A

Divisdo de Estudos e
Projetos

20

Verificar se pendéncias
foram saneadas

A AGE verifica se as pendéncias apontadas foram saneadas. Caso se
identifique alguma pendéncia, devolve para novo saneamento até que o
processo esteja conforme.

SEI

Assessoria Geral

21

Verificar se houve
alteragdo no valor

Ap0ds o saneamento das pendéncias, se tiver alteragao do valor estimado, a
AGE envia o processo a DAO (CPO - PROPLAD), para atualiza¢do do boletim
de reserva orgamentaria. Caso ndo haja alteragdo, encaminha o processo a
UFCINFRA.

SEl / Boletim

Coordenadoria de
Licitacdo ou Assessoria
Geral

22

Atualizar boletim

Se necessario, a CPO atualiza o boletim de reserva orgamentdria e envia o
processo a UFCINFRA.

SIAFI / SEI / Boletim de
Reserva Orgcamentaria

Divisdo de Alocagdo
Orcamentaria

T Obras Publicas: Recomendacgdes Bésicas para a Contratac3o e Fiscalizacdo de Obras de Edificacdes Publicas. Brasilia: TCU, 2014. p. 13.
2 Manual de obras e servicos de engenharia: fundamentos da licitacdo e contratagdo / Manoel Paz e Silva Filho. Brasilia: AGU, 2014. p. 21.
3 Obras Publicas: Recomendacdes Basicas para a Contratacgdo e Fiscalizagdo de Obras de Edifica¢bes Publicas. Brasilia: TCU, 2014. p. 18.
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7. CONTRATAGAO DIRETA

As aquisicdes e contratagdes publicas devem seguir, em regra, o principio do dever de licitar, conforme
o artigo 37, inciso XXI da Constituicdo Federal/88. Entretanto, conforme o préprio comando constitucional
enuncia, a lei poderd estabelecer exce¢des a regra geral:

Art. 37 (...)

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagao, as obras, servigcos, compras e
alienagbes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condi¢des a todos os concorrentes, com cldusulas que estabelegam
obrigacOes de pagamento, mantidas as condi¢Ges efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes. (grifo nosso)

Assim, a Lei n2 8.666/93 estabelece os casos em que é possivel a contratagdo direta, em situacbes
excepcionais, podendo a contratacgdo ser realizada por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo.

7.1. Dispensa de licitagcao

A dispensa de licitagdo esta prevista no art. 24 da lei n? 8.666/93, e permite que a Administragdo
decida pela realizagdo ou ndo do procedimento licitatdrio, mesmo havendo viabilidade de competicdo. As
hipdteses previstas sao taxativas, de forma que, caso o gestor contrate diretamente fora dos parametros e
requisitos nele definidos, poderd configurar crime previsto na propria lei n.2 8.666/93 (art. 89, “Dispensar ou
inexigir licitacdo fora das hipoteses previstas em lei”) (Manual de Compras do TCU, p. 1).

Nos casos de dispensa por valor, é vedado o fracionamento de despesa, que ocorre quando sdo
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 Il do art. 24 da lei n2 8.666/93, ultrapassem este
qguando somadas, de forma a burlar a obrigatoriedade da realizacdo de licitacgdo.

7.2. Inexigibilidade de licitagao

Considera-se inexigibilidade, quando a competicdo é inviavel, por sé existir um objeto ou fornecedor
que atenda as necessidades da Administragdo, conforme previsto no caput do art. 25 da lei n? 8.666/93.
Complementando a regra prevista no caput, sdo apresentados, em seus incisos, trés situaces meramente
exemplificativas, em que se caracterizaria a inexigibilidade:

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade de competicio, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagdo de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo érgdo de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

Il - para a contratagdo de servigos técnicos enumerados no art. 13 desta Lei, de natureza singular,
com profissionais ou empresas de notdria especializagdo, vedada a inexigibilidade para servigos
de publicidade e divulgagao;

Il - para contratagdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

7.3. Elementos essenciais para a contratacgao direta

Nos casos de contratacdo direta, além dos elementos necessarios para os processos de aquisicdo e
contratagdo ja apresentados, tais como termo de referéncia, pesquisa de pre¢o, mapa de riscos, etc., sdo ainda
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indispensaveis alguns artefatos especificos, que possam comprovar a possibilidade de contratagdo direta,
conforme o caso.

E essencial que a unidade demandante apresente justificativa, com indicagdo de elementos suficientes
gue caracterizem a situacao de dispensa ou inexigibilidade, bem como que demonstre que o preco praticado
é compativel com o de mercado. Para tanto, a PROPLAD disponibiliza o formuldrio PROPLAD139 - Justificativa
do Preco e Escolha do Fornecedor (Dispensa ou Inexigibilidade) e, no caso especifico de inexigibilidade, o
formulario PROPLADO002 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Prego — Inexigibilidade.

A conformidade da instrucdo processual é verificada pela Assessoria Geral da PROPLAD, aplicando os
seguintes checklists, que poderdo ser consultados pela unidade demandante a fim de embasar a instrucédo
processual:

- PROPLADO53 - Lista de verificagdo — Demandas de TIC = Exclusivo para contratagGes de SolugGes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;

- PROPLADO57 — Lista de verificagao — Elementos do Processo de Inexigibilidade;
- PROPLADO58 — Lista de verificagdo — Elementos do Processo de Dispensa.

7.3.1. Contratacdo direta de servigos

As situacdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para a contratacdo de servicos
exigem o cumprimento das etapas do Planejamento da Contratagdao no que couber, conforme art. 20, § 12 da
IN SEGES/MP n2 05/2017, sendo dispensada a realizacdo dos estudos preliminares e do gerenciamento de
riscos, salvo na fase de gestao do contrato, quando se tratar de:

i Contratagdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2
8.666, de 1993 (atualizado pelo Decreto n?9.412/2018); ou
ii. Contratagdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n2 8.666, de 1993.

E, conforme o Memo. Circular n2 15/2018/PROPLAD (Processo SEI n? 23067.019617/2018-67), ficam
dispensados da etapa de Estudos Preliminares durante a fase de planejamento da contratagao, os seguintes
casos:

i Solicitagdo de inscrigdes de servidores em cursos de capacitagao e treinamento, congressos, feiras,
semindrios e assemelhados;

ii. b) Publicagdo de artigos em jornais, revistas e periddicos "de natureza estritamente técnica" e aqueles
"considerados necessarios para o servigo".

7.3.2. Compra por importacao

As aquisicOes por importacdo sdo geralmente realizadas por meio de inexigibilidade de licitagdo.

Além de todos os documentos ja citados no processo de aquisicdo e os inerentes aos casos de
inexigibilidade, no processo de importacdo deve constar um documento especifico denominado Proforma
Invoice, que é um documento informativo que registra e formaliza a intengdo de compra e venda. Deve conter
alguns elementos indispensdveis, tais como: nome e enderego do importador e do exportador; descrigao
completa das mercadorias (quantidade, pre¢o unitario, valor total, etc.); peso bruto e liquido; forma de
pagamento; condi¢des de venda; local de embarque e de destino; previsdao de entrega; validade da proposta.

A Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio, por meio da Divisdo de Materiais, analisa toda a
documentagdo do processo anexa ao processo, verificando se estad de acordo com a legislagdo. Se estiver tudo
conforme, é dado continuidade ao processo com a estimativa do gasto em moeda nacional.
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Dispensa de Licitacio

Assessoria de
Legislagio

Aralise Juridica

Assessoria Geral f PROPLAD

Processo de Aquisigioy
Contratagio

Servigas documento de assinatura do Pré- Mio Nino
3 y
x declaragio e Reitor & Pré-Reftor = x = x = zr:f;r;?o €
ratificagao adjunto (PROPLAD) Documant.o. e
Andlise de conformidade Material “Declaro & Ratifica” Sim sim
[dispensa de licitagdc) asinado
v e R
Base da N X
dispensa? X Houve Informar & Publicar Preencher
vencedorr <6 LUGELR artefatos no site formuldrio de
demandante da PROPLAD publicagio

At 24, incisoll,
Lei n* 566693

. Despacho
Enwviar 2 CAP para PROPLAD
realizagdo de
cotagdo eletrénica
Despacho
PROPLAD

Preencher

Disponibilizar para

Solugdo de
TIC?

MNecessirio
publicar no DOU?

Enwiar a CPO para
emissdo de bolefim

Mo caso defracasso da cotagio eletrénia a
unidade demandante pode tentar reslizar a
aquisicacdo diretamente com o fornecendor que
apresesentar amelhor proposta, desde que
esteja deacordo com os pregos de mercado.

Documento de
Oficalizacdo da Demands,
Estudo Tecnico Preliminar

& Termo de Referéncia

Mos casos de dispensa previstos nos
incisos lll e seguintes do art. 24 da Lei
n® 8.666/93, e cujo valor supere os
limites dosincisos | elldo mesmo art
24, € obrigatéria a publicado da
dispensa naimprensa ofdal

PROPLADTOS —
Publicagdo de Dispensa
ou Inexigibilidade de
Licitagso

Coord. de Programacao e Alocagio

Orgamentaria

©—

Mecessario
publicar?
Execugdo do
Crgamenta

-

Encaminhar &
CAP para

EBoletim de publicacdo

Empenho

Mo caso de aquisi
por cotagdo eletronia,
ndo € necessdria
publicacio da dispensa

Encaminhar 3
DEQ para
empenho

Orgametnaria

Emitir nota de
empenho

Enviar a8 CAP

Mota de
empenho

Coordenadoria de | Divisao de Execucdo

Adm. e Patrimanio

e

Cotagio
Eletrnica

Publicar a dispensa
de licitacio no

SIDEC &, se foro

caso, no DOU

Complementar
informagdo e enviar
via da nota de
empenho para o
fornecedor

Encaminhar &
DEQ para
empenho
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Analise de conformidade (dispensa de licitacio)

Assessoria Geral

Dispensa baseada no
art. 24, incisoll, da Lei
n® 5.666/937

Sim

Realizar
consulta 8 DEC

Alimentar
planilha de

controle

Despacho

assinado

Disponibilizar
despacho para
assinatura do Pra-

Preparar despacho
com autorizagdo
para realizagdo da

dispensa Reitor (PROPLAD)
Despacho Checklist PROPLADOSS (1Y
PROPLAD Demanda de TIC] ou

PROPLADOSS (LY
Dispensa)

Analisar
conformidade
do processo

Despacho
AGE

Ha
pendéncias?

Encaminhar a

P Assessoria de
Legislacdo

Despacho
FROPLAD

Encaminhar ao
setor responsavel
para saneamento

Reenviar ao setor
responsavel para
saneamento

Analisar resposta

A Pendéncias
saneadas?

Divisdo de Execucio

‘Orcamentaria (CCF)

Informar
classificagao

orcamentaria da
despesa

Devolver
processo 3 AGE

ou EPC

Carrigir efou
Jjustificar
pendéncias
apontadas

Devolver 3 AGE

UFC
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Analise Juridica

Emitir MNota
Técnica e, se for o Encaminhar &
caso, minutar PROPLAD Mata
contrato Téchica

Dispensada Y

Encaminhar &

Parecer

m;?oiiisrtaagzﬁada x Maa Procuradoria Ha dispensa de prévia manifestacdo da Procuradoria Federal/UFC nos
Federal? Federal seguintes casos (Despacho n: 2314/2018/PROPLAD/UFC]:

o enerali _ Despacho - Mas aquisicdes relativas ao PROAP, cujos valores maximos sejam de até

< Sim PROPLAD RS 8.800,00 [oito mil & oitocentos reais) relativas a:

3 i} Inscricdes de alunos e professores em semindrios, feiras, congressos,

E simposios e eventos afins; &

EnEamnt ii) Publicacdo de artigo em revista cientifica.
Assessoria
Geral

- ey
2 E . .

= % Emitir Parecer Erwviar a

s

- {ou Cota) PROPLAD
a

Parecer com Pendéncias
ressalvas? saneadas?

(=] Observacdes:
E 1) A Procuradoria Federal [PF) pode enviar, antes do Parecer, Analisar parecer Analisar
g uma Cota para saneamento. Messe caso, enviar ao setor resposta
o responsdvel para corrigir ou justificar pendéncias apontadas,
; & reencaminhar a PF para emissdo do Parecer.
g 2) Caso o parecer seja desfavoravel & contratacdo, a
autoridade competente deve decidir se acata ou ndo o
parecer. -
Encaminhar ao HETWET AT
setor responsavel setor
para saneamento responsavel
Corrigir e/ou
3 s Devolver 3 AGE
- pendéncias
5 apontadas
]
w

UFC
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Cotagdo Eletrénica

Faram Prego
apresentadas compatheel Fornecedor
propostas? com o TR? habilitado?

Lancar cotacio Entrar em contato com
EIe‘trﬁnlca ,‘-\D Classificar fornecedor [conforme
SIASGRet-DC propostas ordem de classificagio

Conferir
regularidade
do fornecedor

H# outras propostas
classificadas?

Verificar

solicitagdo de Prazo para das propostas)
cotagio eletrinica lances/propostas
Min S
Megociar proposta,
solicitar doamentos
cabiveis, esclarecer
quaisquer dlvidas
Y
& Cancelar itens
Y
sim % Repetir
cotagio?
Mio
Emitir ata e
Declararar b P
e letE relatorio com Enviar a
2 resultado da PROPLAD
ou fracassada tacd
Ata e Relatdria da SHEEY

Cotagio Eletrdnic

proximo
classificado

Adjudicar itens

Emitir ata e

relatorio com

resultado da
cotacdo

Enwiar & PROPLAD
para
homologacio

Ata e Relatdnio da
Cotagio Eletrdnica

PROPLAD

Homologar
cotagdo
eletrénica

Enviar &
Assessoria
Geral

Cotagdo Eletrdnica
homologada
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7.3.4. Quadro de Tarefas — Dispensa de Licitacao

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. . Apods receber o processo da unidade demandante, a Assessoria Geral
Encaminhar processo a . . L. .
L R verifica se a base da dispensa ¢ o inciso Il, do art. 24 da Lei n? 8.666/93
Divisdo de Execucgdo . i . . .
1 . . (aquisicdes até RS 17.600,00). Se for o caso, encaminha o processo a Despacho / SEI Assessoria Geral
Orgamentaria (ou Analisar L . . o
. Divisdo de Execu¢do Orgamentdria. Caso contrario, segue para o passo
Conformidade do Processo)
seq. 5.
) Informar classificagao A Divisdo de Execu¢do Orgamentaria (DEO) informa a AGE a classificagdo b ho / SEI Divisdo de Execugdo
espacho
orcamentaria da despesa orcamentaria do objeto demandado. P Orgamentaria / CCF
Preencher planilha de A AGE alimenta a planilha de controle de dispensas por valor (baseadas . . .
3 . Planilha eletronica Assessoria Geral
acompanhamento no art. 24, Il, Lei n2 8.666/93).
4 Preparar despacho com A AGE prepara Despacho para assinatura do Pré-Reitor de Planejamento b h Assessoria Geral / Pro-
espacho
autorizacdo da Dispensa e Administracdo, autorizando a realizagdo da Dispensa. P Reitor
A AGE realiza a conferéncia da instrugdo processual, por meio do checklist .
. . . PROPLADO53 — Lista de
PROPLADOS5S - Lista de Verificagdo - Elementos do processo de Dispensa .
N . . N Verificagdo Demandas
ou, para as contratacOes de solucdes de Tecnologia da Informacéo e
. . - . —_— de TIC ou PROPLADO5S -
Analisar conformidade do | Comunica¢do, o PROPLADO53 — Lista de Verificagdo Demandas de TIC. . L .
5 i L Lista de Verificagdo - Assessoria Geral
processo Apds a andlise, se for o caso, elabora despacho apontando as
. A . , . Elementos do processo
inconsisténcias encontradas e encaminha ao setor responsdvel. Caso ndo .
L . . . . de Dispensa / Despacho
sejam identificadas pendéncias, encaminha o processo para a Assessoria /SEl
de Legislagcdo da PROPLAD (segue para o passo sed. 8).
. . O setor responsavel realiza as corre¢des/justificativas necessérias e Unidade demandante
6 Corrigir pendéncias . . SEI
devolve o processo a Assessoria Geral. ou EPC
. . A AGE confere se as inconsisténcias apontadas foram saneadas. Caso
Conferir se pendéncias . . . .
7 permanecam, reenvia para saneamento. Caso contrdrio, encaminha o Despacho /SElI Assessoria Geral
foram saneadas ) L
processo para a Assessoria de Legislacdo da PROPLAD.
. L. A Assessoria de Legislagdo emite Nota Técnica e, se for o caso, elabora L. Assessoria de
8 Emitir Nota Técnica Nota Técnica / SEI

minuta do Contrato e envia para a Secretaria da PROPLAD.

Legislacdo
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
A Secretaria da PROPLAD envia o processo para analise da Procuradoria
Federal junto a UFC. Caso o envio ndo seja necessario, seguir para o passo
seq. 15.
Obs.: Ha dispensa de prévia manifestagdo da Procuradoria Federal/UFC
9 Enviar processo para a nos seguintes casos (Despacho n.2: 2314/2018/PROPLAD/UFC): SE| PROPLAD
Procuradoria Federal - Nas aquisigcGes relativas ao PROAP, cujos valores maximos sejam de até
RS 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais) referentes a:
i) InscricBes de alunos e professores em seminarios, feiras, congressos,
simpdsios e eventos afins; e
ii) Publicagdo de artigo em revista cientifica.
Analisar processo (emitir A Procuradoria Federal analisa o processo quanto aos aspectos juridicos .
10 ] . . Parecer / Cota Procuradoria Federal
Parecer) e emite Parecer (ou Cota) e envia o processo a PROPLAD.
. . . . . . Secretaria da
11 Encaminhar a AGE A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Assessoria Geral. SEI
PROPLAD
A AGE analisa o Parecer ou a Cota. Havendo ressalvas apontadas pela
12 Analisar Parecer ou Cota Procuradoria Federal, envia o processo ao setor responsavel para Despacho Assessoria Geral
saneamento. Caso contrario, seguir para o passo 15.
Sanear ou justificar O setor responsavel realiza o saneamento ou justifica as ressalvas apontas . i
13 . R Oficio / SEI Setor responsavel
ressalvas pela Procuradoria Federal e devolve o processo a AGE.
. . A AGE verifica se as inconsisténcias foram saneadas. No caso de Cota, .
Analisar se as pendéncias N ) . . ) Assessoria Geral /
14 enviar a Procuradoria Federal para anélise (passo 10). Caso ainda haja SEI
foram saneadas L . i . PROPLAD
pendéncias, reenviar ao setor responsavel (repetir passo seq. 13).
Enviar para Coordenadoria | Se a base da dispensa de aquisicdo de material for o art. 24, inciso Il da A ia Geral /
ssessoria Gera
15 de Administracdo e Lei n2 8.666/93, enviar o processo a CAP para realizacdo de Cotacdo | Despacho PROPLAD / SEI PROPLAD
Patrimonio Eletronica. Caso contrario, seguir para o passo seq. 18.
. N o . Ata e Relatodrio da Coordenadoria de
. N . A CAP realiza a Cotacdo Eletronica e envia o processo contendo a Ata e o N . L N
16 Realizar Cotagdo Eletronica Cotacdo Eletronica / Administragdo e

Relatério da Cotagdo para a PROPLAD.

SIASGnet / SEI

Patrimonio
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Havendo vencedor, o Pro-Reitor (PROPLAD) homologa o resultado da
Cotagao Eletronica. Caso contrario, informa ao setor demandante sobre o
fracasso da aquisicdo. .
= . Pré-Reitoria de
Obs.: Quando fracassada a cotagao eletronica, o setor demandante pode .
17 Homologar resultado L SIASG / Despacho / SEI Planejamento e
tentar a aquisicdo diretamente com o fornecedor que apresente a melhor Administrac
ministragdo
proposta, desde que esta esteja de acordo com os precos de mercado. ¢
Para tanto, apds incluir os documentos necessarios, deve enviar o
processo a AGE para nova andlise.
. A AGE preenche o documento de declaragdo e ratificacdo de dispensa, Documento de Pré-Reitoria de
Declarar e ratificar a . o o . ~ e .
18 di que deve ser assinado pelo Pro-Reitor e Pré-Reitor Adjunto de | declaragdo e ratificagao Planejamento e
ispensa
P Planejamento e Administracao. de dispensa / SElI Administracado
No caso de contratagdo de solugdes de TIC, a AGE publica os artefatos de . .
. L L o DOD / ETP /TR / Site da Assessoria Geral /
19 Publicar artefatos de TIC TIC (Documento de Oficializagdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar
- . PROPLAD PROPLAD
e Termo de Referéncia) no site da PROPLAD.
PROPLAD105 -
Preencher formulario de A AGE preenche o formuldrio PROPLAD105 - Publicagdo de Dispensa ou | Publicagdo de Dispensa .
20 N . N ) N Assessoria Geral
publicacdo Inexigibilidade de Licitacao, e envia o processo para a CPO. ou Inexigibilidade de
Licitacdo / SEI
A CPO emite o boletim de empenho e, caso ndo tenha ocorrido cotagdo Coordenadoria de
”n Emitir boleti eletrénica, encaminha o processo a Coordenadoria de Administracdo e Boletim de empenho / Programacao e
mitir boletim
Patriménio. Caso contrario, encaminha o processo a Divisdo de Execuc¢do SEI Alocagao
Orcamentaria (passo seq. 23). Orcamentaria
A CAP publica a dispensa no SIDEC e, se for o caso, no Diario Oficial da
Unido (DOU). Apds a publicagdo, encaminha o processo a Divisdo de
Execugdo Orgamentdria para empenho. Coordenadoria de
22 Realizar publicacao Observacdo: Além dos casos previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n? SIDEC / DOU Administracdo e

8.666/93, sdo dispensadas de publicagdo na Imprensa Oficial, as hipdteses
de inexigibilidade (art. 25) e dispensa de licitagdo (incisos Il e seguintes
do art. 24) da lei n2 8.666, de 1993, cujos valores ndo ultrapassem aqueles

Patrimonio
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
fixados nos referidos incisos | e Il do art. 24 da mesma lei (art. 26 da Lei n?
8.666/93 e Orientagdo Normativa AGU n2 34/2011).
. ) . R Divisdo de Execucdo
23 Realizar empenho A DEQO/CCF emite a nota de empenho e encaminha o processo a CAP. SIAFI .
Orgamentaria
. . o .. . Coordenadoria de
Enviar nota de empenho ao | A CAP complementa as informagdes, se necessario, e encaminha a nota . N
24 SEI Administragdo e

fornecedor

de empenho ao fornecedor.

Patrimonio
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7.3.5. Fluxograma — Inexigibilidade de Licitacdo
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7.3.5.1. Subprocesso: Anadlise de conformidade (Inexigibilidade de licitagdo)
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UFC

Analise de conformidade (inexigibilidade de licitagao)

Assessoria Geral

Analisar
conformidade
do processo

Checklist PROPLADOSS
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PROPLADOST (LV
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s
Encaminhar ao _
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7.3.5.2.

Subprocesso: Andlise juridica
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UFC

Analise Juridica

Assessoria Geral / PROPLAD

*Ha dispensa de prévia manifestacdo da Procuradoria Federal/UFC nos seguintes casos (Despacho n®

2314/2018/PROPLAD/UFC):

- Mas aquisi¢des relativas ao PROAP, cujos valores maximos sejam de até RS 8.800,00 (oito mil e

oitocentos reais) relativas a:

i) Inscricdes de alunos e professores em semindrios, feiras, congressos, simposios € eventos afins; e
i) Publicacdo de artigo em revista cientifica.
Observacdo: A justificativa da dispensa da manifestacio deve constar no processo.
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7.3.5.3. Subprocesso: Processo de importacao
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7.3.6.

Quadro de atividades - Inexigibilidade de Licitacao
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Apods receber o processo da unidade demandante, a AGE realiza a .
o . N . . PROPLADO53 — Lista de
conferéncia da instrugdo processual, por meio do checklist PROPLADO57 - L
. I . Verificagdo Demandas
Lista de Verificagdo - Elementos do processo de Inexigibilidade ou, para
. . N N . . L de TIC ou PROPLADO57 -
Analisar conformidade do | as contratagdes de solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, . . .
1 . L , L Lista de Verificagdo - Assessoria Geral
processo o PROPLADO53 - Lista de Verificagdo Demandas de TIC. Apds a analise, se
o Elementos do processo
for o caso, elabora despacho apontando as pendéncias encontradas e de Inexigibilidade /
e Inexigibilidade
encaminha ao setor responsavel (inclusive com relagdo a importacdo). &
(. . Despacho / SEI
Caso contrario, seguir para o passo 4.
. o O setor responsavel realiza as corregBes/justificativas necessarias e Unidade demandante
2 Corrigir pendéncias R . SEI
devolve o processo a Assessoria Geral. ou EPC
Conferir se pendéncias A Assessoria Geral confere se as pendéncias apontadas foram saneadas. .
3 ) o ) ] Despacho /SEI Assessoria Geral
foram saneadas Caso ainda haja inconformidade, reenvia para saneamento.
Caso saneadas todas as pendéncias, a AGE envia o processo para a
Encaminhar a Assessoria de | Assessoria de Legislagdo da PROPLAD ou, quando a contratacdo tratar-se
4 Legislacdo ou a de fornecedor exclusivo (art. 25, caput ou inciso |, da Lei n? 8666/93), SEI Assessoria Geral
Procuradoria Federal encaminha diretamente para a Procuradoria Federal (segue para o passo
seq. 6).
. L. A Assessoria de Legislacdo emite Nota Técnica e, se for o caso, elabora L. Assessoria de
5 Emitir Nota Técnica . . Nota Técnica / SEI . N
minuta do Contrato e envia para a PROPLAD. Legislacdo
A PROPLAD envia o processo para andlise da Procuradoria Federal junto a
UFC. Caso ndo seja necessario o envio, seguir para o passo seq. 12.
Obs.: Ha dispensa de prévia manifestacdo da Procuradoria Federal/UFC
. nos seguintes casos (Despacho n.2: 2314/2018/PROPLAD/UFC):
Enviar processo para a . . . L. . ,
6 - Nas aquisi¢des relativas ao PROAP, cujos valores maximos sejam de até SEI PROPLAD

Procuradoria Federal

RS 8.800,00 (oito mil e oitocentos reais) relativas a:

i) InscricGes de alunos e professores em seminarios, feiras, congressos,
simpdsios e eventos afins; e

i) Publicacdo de artigo em revista cientifica.
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Analisar processo (emitir A Procuradoria Federal analisa o processo e emite Parecer (ou Cota) e .
7 . . Parecer / Cota Procuradoria Federal
Parecer) envia o processo a PROPLAD.
. N . . R . Secretaria da
8 Encaminhar a AGE A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Assessoria Geral. SEI
PROPLAD
A AGE analisa o Parecer ou a Cota emitida pela Procuradoria Federal. Caso
. haja ressalvas apontadas no Parecer ou, no caso de Cota, enviar o .
9 Analisar Parecer ou Cota ) o . Despacho Assessoria Geral
processo ao setor responsavel para saneamento. Caso contrario, seguir
para o passo seq. 12.
Sanear ou justificar O setor responsavel realiza o saneamento ou justifica as ressalvas apontas L i
10 . . Oficio / SEI Setor responsavel
ressalvas pela Procuradoria Federal e devolve o processo a AGE.
A Assessoria Geral verifica se as pendéncias foram saneadas. No caso de
1 Analisar se pendéncias Cota, enviar a Procuradoria Federal para andlise (repetir passo seq. 7). SE| Assessoria Geral /
foram saneadas Caso ainda haja pendéncias, reenviar ao setor responsavel (repetir passo PROPLAD
seq. 10).
. . Quando se tratar de importagdo, o processo é enviado a CAP (Divisdo de Assessoria Geral /
12 Encaminhar a CAP . . . SEI
Material). Caso contrario, seguir para seq. 14. PROPLAD
A CAP verifica se consta alguma pendéncia com relagdo a importagdo e . .
Converter valor em moeda . N . . Divisdo de Material /
13 . realiza a conversdao do valor para moeda nacional. Depois devolve o SEI
nacional CAP
processo para a AGE.
. A AGE preenche o documento de declaracdo e ratificacdo de Documento de Pré-Reitoria de
Declarar e ratificar a L ) L o R L )
14 di inexigibilidade, que deve ser assinado pelo Pré-Reitor e Pro-Reitor | declaragdo e ratificagdo Planejamento e
ispensa
P Adjunto de Planejamento e Administracao. de inexigibilidade / SEI Administracdo
No caso de contratagdo de solugdes de TIC, a AGE publica os artefatos de . .
. L o o DOD / ETP /TR / Site da Assessoria Geral /
15 Publicar artefatos de TIC TIC (Documento de Oficializagdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar
. . PROPLAD PROPLAD
e Termo de Referéncia) no site da PROPLAD.
PROPLAD105 -
Preencher formulario de A Assessoria Geral preenche o formulario PROPLAD105 - Publicagdo de | Publicagdo de Dispensa .
16 Assessoria Geral

publicacgdo (se for o caso)

Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo e envia o processo para a CPO.

ou Inexigibilidade de
Licitagdo / SEI
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Coordenadoria de
. . A CPO emite o boletim de empenho e encaminha o processo a Boletim de empenho / Programacao e
17 Emitir boletim ) - ~ S %
Coordenadoria de Administra¢do e Patrimonio. SEI Alocagdo
Orgamentaria
A CAP publica a inexigibilidade no SIDEC e, quando for o caso, no Diario
Oficial da Unido (DOU). Apds a publicagdo, encaminha a Divisdo de
Execucdo Orgcamentaria para empenho.
Observagdo: Além dos casos previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n® Coordenadoria de
18 Realizar publicacdo 8.666/93, sdo dispensadas de publicagdo na Imprensa Oficial, as hipdteses SIDEC / DOU Administragdo e
de inexigibilidade (art. 25) e dispensa de licitagdo (incisos Ill e seguintes Patrimoénio
do art. 24) da lei n2 8.666, de 1993, cujos valores ndo ultrapassem aqueles
fixados nos referidos incisos | e Il do art. 24 da mesma lei (art. 26 da Lei n®
8.666/93 e Orientagdo Normativa AGU n2 34/2011).
. . . . Divisdo de Execugdo
19 Realizar empenho A DEO emite a nota de empenho e encaminha o processo a CAP. Nota de Empenho / SIAFI L.
Orgamentaria
. Ndo se tratando de processo de importagdo, a CAP complementa as Coordenadoria de
Enviar nota de empenho ao | . N . . o N
20 informagdes, se necessdrio, e encaminha a nota de empenho ao SEI Administracdo e
fornecedor A
fornecedor. Patrimoénio
No caso de importagdao de bens cujo convénio seja com o CNPQ, a CAP
registra o documento de Licenga de Importagdao no Sistema Integrado de
1 Registrar licenca de Comércio Exterior (SISCOMEX) e aguarda o deferimento do CNPq, que é SISCOMEX Divisdo de Material /
importacao o gestor da Lei n2 8.010. (Dependendo do tipo de mercadoria, aguarda-se CAP
o deferimento do MDIC ou outros 6rgdos anuentes: Inmetro, CNEN,
Anvisa, etc.).
Ap6s o deferimento do CNPQ (ou MDIC), a Divisdo de Material/CAP inicia
2 Iniciar fechamento de o processo de fechamento de cdmbio (abre processo no gerenciador | Gerenciador Financeiro Divisdo de Material /

cambio

financeiro do Banco do Brasil - anexa a documentacgdo relacionada a
compra = o Banco analisa a documentagdo e fecha o cambio - o

BB

CAP
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
pagamento é realizado na modalidade Cash Against Documents (CAD)). O
comprovante do pagamento é anexado ao processo, no SEl.
Apds o pagamento, a DM inicia o procedimento para autorizagdo de
. embarque da mercadoria. A DM entra em contato com o agente de cargas Divisdo de Material /
23 Autorizar embarque . . N Purchase Order — PO
e encaminha a ordem de compra (Purchase Order — PO) e as instrugdes CAP
de embarque.
Apds a chegada da mercadoria, a DM inicia os procedimentos
relacionados ao desembarago aduaneiro, que consiste em registrar o
documento de importagdo no SISCOMEX, vinculando este documento as
. informagdes anteriormente registradas na Licenga de Importagao. — .
Realizar desembarago . . . . . Divisdo de Material /
24 g . A partir deste momento, o sistema registra os impostos gerados (ndo SISCOMEX CAP
aduaneiro
cobrados da Universidade, de acordo com a Lei n2 8.010/1990). Apds
concluido o processo de desembaraco aduaneiro, a DM gera os
documentos de desembarago aduaneiro para apresenta-los na retirada
da carga.
. R O processo é encaminhado ao Setor Financeiro para pagamento da Divisdo de Material /
25 Enviar processo a CCF SEI
armazenagem. CAP
. . R Coordenadoria de
. A CCF providencia o pagamento referente a armazenagem e devolve o .
26 Realizar pagamento . SIAFI / SEI Contabilidade e
processo a CAP. .
Finangas
A DM agenda a retirada da carga, junto ao responsavel pela demanda e,
. se necessario, informa a Divisdo de Patrimonio para designar servidor (a) . Divisdo de Material /
27 Agendar retirada E-mail

para acompanhamento da retirada do bem no Aeroporto ou Porto
Maritimo, conforme o caso.

CAP
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8. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos — SRP, previsto no art. 15 da Lei n2 8.666/93 e regulamentado pelo
Decreto n? 7.892/13, é um conjunto de procedimentos que permite a formacdo de cadastro de precos de
fornecedores para prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, sem gerar um compromisso efetivo de aquisicao.

ApOs a realizacdo do Pregdo por SRP é gerada a Ata de Registro de Pregos (ARP), que &, segundo o art.
22, inciso Il do Decreto n2 7.892/13:

Art. 22(...)

Il - ata de registro de pregos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratagcdo, em que se registram os pregos, fornecedores,
Orgdos participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢Ges contidas
no instrumento convocatdrio e propostas apresentadas;

Uma caracteristica importante do SRP é a possibilidade da participagdo de mais de um 6rgao na
mesma licitacdo. O dérgdo responsavel pela conducgdo da licitagcdo é o “érgdo gerenciador” e os demais sdo
“drgdos participantes”.

O érgdo gerenciador (responsavel pelo processo licitatdrio), antes da realizacdo do Pregdo, divulga e
registra os itens a serem licitados por meio do procedimento de Inten¢do de Registro de Precos (IRP),
operacionalizado por médulo do Sistema de Administragdo e Servigos Gerais - SIASG. A partir da divulga¢do da
IRP no Portal de Compras do Governo Federal, os drgdo interessados em participar da IRP devem se manifestar
no prazo concedido pelo Orgdo Gerenciador (minimo de oito dias Uteis).

Mesmo apds a conclusdo do Pregdo, é possivel um Orgdo aderir (6rgdo ndo participante) a uma Ata
de Registro de Pregos, desde que haja previsdao no instrumento convocatério que a originou.

Os topicos a seguir buscam orientar as unidades demandantes para participar de um SRP, seja como
orgdo participante ou ndo (carona).

8.1. Participagdo de Intengdo de Registro de Precos (IRP) — Orgdo participante

Antes de iniciar um processo licitatério, a unidade demandante pode consultar as IRP’s em andamento
e decidir a respeito da conveniéncia de sua participagdo.

Para participar da IRP, o processo deve estar instruido conforme o objeto (material, servico, solugdes
de TIC), devendo conter, no minimo: termo de referéncia, pesquisa de precos, e formularios PROPLADOO1 —
Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco e PROPLAD127 - Formalizacdo de Equipe de
Gestdo/Fiscalizacdo de Contratos/Atas de Registro de Precos. No caso de contratacdo de servigcos, sdo
necessarios ainda os documentos PROPLAD022 - Documento de Formalizagdo da Demanda, PROLPAD112 -
Termo de Ciéncia de Indicacdo — Equipe de Planejamento da Contrata¢do e/ou Equipe de Fiscalizagdo, Portaria
de nomeacdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, Estudos Preliminares e PROPLAD023 - Mapa de
Riscos. Em relacdo a solugdes de TIC, o processo deve ser instruido conforme a Instrugdo Normativa SGD/ME
ne 01/2019.

A analise de conformidade da instrucdo processual é realizada pela Assessoria Geral por meio da
aplicacdo da lista de verificagio PROPLADO59 - Intengdo de Registro de Precos - IRP - Orgdo Participante, que
pode ser consultada pelas unidades demandantes a fim de embasar a instrugdo processual.

A consulta as IRP’s disponiveis pode ser realizada no Portal de Compras do Governo Federal, conforme
figuras 9 e 10:
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Figura 7— Portal de Compras do Governo
€« > C o © @ https//www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/consultas-1/capa-consulta o @ | Q pesquisar Q a2 m @ Mo » o=
£ Mais visitados @ Primeiros passos @) DL with TubeOffline
~
= Portal de Compras do Governo Federal Buscar no Site Q
Consultas alinks que auxiliam gestores de compras, fornecedores e cidadaos obter dados e informaces detalhadas de compras publicas e a sanar duvidas
Licitagbes Pregbes
* Avisos de Licitagdes * Agendados
® Avisos de Licitagbes do Dia * Em andamento
* Resultados de Licitacoes . de Rect Adjudicacao/F
* Pesquisa Textual - Editais * Revogados, Anulados ou Abandonados
* Sessao Publica ® Atas/Anexos
* Ata - Sessdo Publica * Internacionais com Recurso do BID ou BIRD
Atas Contratos
* Atas de Pregdo ® Extrato de Contratos SISG
* Atas de Registro de Preco por Material/Servico ® Extrato de Contratos Nao-SISG

* Gestiio de Ata de Registro de Preo/SRP _
* Intengdo de Registro de Prego

W
Cotagéo Eletronica Regime Diferenciado de Contratages - RDC
* Em andamento * RDC Eletronico ”
Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/consultas-1/capa-consulta
Figura 8 — SIASGnet — Consulta IRP
&~ = 0O MW & | https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/consultarlRPComprasNet.do?method=iniciar
Localizar na pagina ~ 6rgdo Nenhum resultado < >  Opgobes v

Sistemalntegradode . L.
S|A§gt Mminlﬁrggé}e lru;m'b:n.@

[] uasG Gerenciadora

[ ne daIrP

[ situago da IRP (Permite Miltipla Seleciio)

* Filtros da Consulta

O Municipio/UF da UASG Gerenciadora

(] Material de Interesse ‘

O Servico de Interesse l

Pesquisar | Fechar |

(* ) Campo de preenchimento obrigatorio.

| Solugao o ono |

Disponivel em: https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/consultarlRPComprasNet.do?method=iniciar
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8.1.1.

Fluxograma — Participacdo de Intencdo de Registro de Preco
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8.1.1.1.

Subprocesso: Anélise de Conformidade (IRP - Orgdo Participante)
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Analise de conformidade (IRP - Orgio Participante)
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8.1.2.

Quadro de Atividades — Participacdo de Intencdo de Registro de Preco
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
SEl / Termo de
. . . . referéncia / Pesquisa de
. A unidade demandante instrui o processo de acordo com objeto da .
1 Instruir processo . . ~ . . precos / PROPLADOO1 / Unidade demandante
demanda (materiais, servigos, solugdes de TIC) e encaminha a PROPLAD.
PROPLAD127 / Outros
(conforme o objeto)
Encaminhar a DAO (CPO - | A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo de Alocagdo .
2 . SEI Secretaria / PROPLAD
PROPLAD) Orgamentaria (DAO - CPO/PROPLAD)
. A CPO verifica se a demanda esta prevista no Plano Anual de Contratacdo
Verificar PAC . PGC / PAC/ Despacho
vigente.
3 A DAO verifica a disponibilidade orgamentaria para atender a demanda. Divisdo de Alocagdo
Verificar disponibilidade Caso haja disponibilidade, emite despacho indicando as fontes. Caso ndo SIAFI /D h Orgamentaria / CPO
espacho
orgamentaria haja disponibilidade, envia despacho denegatdrio a unidade demandante. P
Obs.: O despacho deve ser assinado pelo ordenado de despesas.
4 Encaminhar a Assessoria A CPO encaminha o processo a Assessoria Geral para analise de SEl Divisdo de Alocagdo
Geral conformidade. Orgamentaria / CPO
A AGE encaminha o processo a CCONV para consulta quanto a existéncia
5 Encaminhar ao CCONV de Ata de Registro de Prego ou Contrato vigente, referente ao objeto da Despacho / SEI Assessoria Geral
demanda.
Verificar existéncia de ARP . . . N Coordenadoria de
6 A CCONV realiza a consulta solicitada e informa a AGE. Despacho / SEI o
ou Contrato Contratos e Convénios
Caso haja ARP ou contrato vigente, a AGE informa a unidade demandante,
Informar unidade para que esta siga o tramite adequado (Solicitacdo de itens de ARP ou .
7 . . . Despacho / SEI Assessoria Geral
demandante contrato). Caso contrario, prossegue para a andlise de conformidade do
processo.
. . . . . . PROPLADO59 - Lista de
. . A AGE realiza a conferéncia da instrugdo processual, por meio do checklist L .
Analisar conformidade do . L N . . Verificagdo - Inten¢do de .
8 PROPLADO59 - Lista de Verificagdo - Intengdo de Registro de Prego - Orgdo Assessoria Geral

processo

Participante. Apds a analise, se for o caso, elabora despacho apontando

Registro de Precgo -
Org3o Participante / SEI
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
as pendéncias encontradas e encaminha ao setor responsavel. Caso
contrario, seguir para o passo 11.
. o O setor responsavel realiza as corregBes/justificativas necessarias e Unidade demandante
9 Corrigir pendéncias . . SEI
devolve o processo a Assessoria Geral. ou EPC
Conferir se pendéncias A AGE verifica se as pendéncias apontadas foram saneadas; havendo .
10 . ) ] Despacho /SEI Assessoria Geral
foram saneadas inconformidade, reenvia para saneamento.
. . N3do havendo pendéncias, a AGE envia o processo para a Coordenadoria .
11 Encaminhar a CL L SEI Assessoria Geral
de Licitagdo.
. . A CL manifesta no SIASG o interesse em participar do registro de pregos, .
Manifestar interesse na . . . . . Coordenadoria de
12 L providenciando o encaminhamento ao Orgdo Gerenciador do termo de SIASG .
participagdo da IRP L . L. Licitagdao
referéncia ou projeto basico.
. L Ap6s o aceite do Orgdo Gerenciador, a CL deve confirmar a participacdo Coordenadoria de
13 Confirmar participacdo . 3 . SIASG L
no registro de precgos, no prazo de até 2 (dois) dias Uteis. Licitagao
Apds a conclusdo do processo licitatério e da assinatura da(s) ARP(s), a CL .
. . . . . o Coordenadoria de
14 Encaminhar a CCONV encaminha o processo a CCONV para assinatura da(s) ARP(s), e a unidade SEI

demandante para conhecimento e acompanhamento.

Licitagao
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8.2. Ades3o a Ata de Registro de Pregos — Sistema de Registro de Precos (SRP) — Orgdo Nio
Participante (“Carona”)

Desde que devidamente justificada a vantagem, e que haja previsdo no instrumento convocatorio,
uma Ata de Registro de Precos vigente pode ser utilizada por qualquer érgéo ou entidade da administracdo
publica federal que ndo tenha participado do certame licitatério.

Destaca-se que os o6rgdos da administracdo publica federal ndo podem aderir as Atas gerenciadas por
orgdos estaduais, distritais ou municipais; entretanto, é permitido aos 6rgaos e entidades estaduais, distritais
e municipais adesdo as atas de registro de precos federais (art. 22, §§82 e 92 do Decreto n2 7.892/93).

Para pegar “carona” em uma ARP, além de consultar o 6rgdo gerenciador para manifestacdo sobre a
possibilidade de adesdo, o drgdo nao participante e interessado na adesdo deve entrar em contato com o
fornecedor beneficiario da Ata de Registro de Pregos, para que este se manifeste quanto a aceitacdo para
fornecer os bens ou servicos decorrentes da adesdo, nas mesmas condi¢des fornecidas ao Orgdo gerenciador.

Com relagdo a quantidade de itens a serem requisitados pelo Orgdo participante, é importante
observar as seguintes restrigdes:

a) As aquisicdes ou contratacGes decorrentes de adesdo ndao poderdao exceder, por 6rgao ou entidade, a
50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos itens do instrumento convocatoério e registrados na
ata de registro de pregos para o 6rgio gerenciador e para os 6rgdos participantes (Decreto n?7.892/2013,
art. 22, § 39);

b) Deve estar previsto no instrumento convocatoério que o quantitativo decorrente das adesbes a ata de
registro de precos nao poderda exceder, na totalidade, ao dobro do quantitativo de cada item registrado
na ata deregistro de precos para o érgdo gerenciador e para os 6érgdos participantes, independentemente
do niimero de 6rgdos ndo participantes que aderirem (Decreto n2 7.892/2013, art. 22, § 49).

Para solicitar a adesdao a uma ARP, a unidade demandante deve instruir o processo conforme o objeto
(material, servico, solugbes de TIC) e, além dos documentos inerentes a estes, deve incluir o formuldrio
PROPLAD140 - Justificativa de Adesdo a Ata de Registro de Prego (Carona) ou documento equivalente, que
demonstre a adequacgao do objeto ao registrado na ARP, bem como a vantajosidade da adesdo pretendida,
mediante consulta aos precos de mercado. Também devem fazer parte do processo, a consulta e o aceite do
fornecedor beneficiario da ARP e cépias dos seguintes documentos: Edital, Parecer Juridico do Edital, e Ata de
Registro de Precos. A consulta ao Orgdo gerenciador é realizada pela Coordenadoria de Administracdo e
Patrimonio (Mddulo Gestdo de Ata — SRP), e deve ser anexada ao processo.

A anadlise de conformidade da instrucdo processual é realizada pela Assessoria Geral por meio da
aplicacdo da lista de verificagio PROPLADO54 - Ades3o a Ata de Registro de Precos por Orgdo ou Entidades
ndo Participantes - “Carona”, que pode ser consultada pelas unidades demandantes a fim de embasar a
instrucdo processual.

A consulta de Atas de Registro de Pregos pode ser realizada no Portal de Compras do Governo Federal,
conforme figura 9:
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Figura 9 — Consulta ARP

O m (D | comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Ata/ConsultaAta00.asp Fechar guia (Ctrl+W) ¥ ¥= L

Portal de Compras do Governo Federal

Comprasnet

MINISTERIC DA ECONOMIA
Erasilia, 21 de eiro de 2020

MINISTERIO DA ECONOMIA

SIASG - Ambiente Produc

Critérios de selegao

Preencha os critérios de selecio referentes as licitages e seu objeto

Data de Vigéncia da Ata: | | | Até| | & periodo méximo de selecdo = 1 ano.

Para incluir um ou mais itens em uma lista, clique em <SELECIONAR>
Para excluir um ou mais itens de uma lista, selecione os itens e clique em <EXCLUIR>

<Escolha pelo menos um material ou servigo> A

Moteras: [ seiccionar | excir—|

<Escolha pelo menos um material ou servigo> ~

Servigos: [Seieconar | exciue |

Preencha os critérios de selegdo referentes ao local da licitagao.

Unidades da Federagdo: | v
Preencha os critérios de selecio a organizaci do érgéo licitante (apenas uma opgao)
<Todos> ~
Orgios Gerenciadores: [Seieconar | exciur |
~
<Todas> ~
UASGs Gerenciadoras: Selecionar | Excluir ]
~
. <Todos> ~
Orgdos Participantes: Selecionar | Excluir |
~
<Todas> ~
UASGs Participantes: Selecionar |  Excluir |

[C] Mostra ltens sem Licitagoes

Disponivel em: http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/Livre/Ata/ConsultaAta00.asp
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8.2.1.

Fluxograma — Ades3o a Sistema de Registro de Precos (SRP) — Orgdo N3o Participante (“Carona”)
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8.2.1.1. Subprocesso: Analise de Conformidade (Adesdo a ARP - “Carona”)
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8.2.2.
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Quadro de Atividades - Ades3do a Sistema de Registro de Precos (SRP) - Orgdo N3o Participante (“Carona”)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
SEl / Termo de
referéncia / Pesquisa de
A unidade demandante instrui o processo de acordo com objeto da /Pesq
. . . N o precos / PROPLADOO1 / )
1 Instruir processo demanda (materiais, servigos, solugBes de TIC), justificando a PROPLAD127 / Unidade demandante
vantajosidade da adesdo (PROPLAD140) e encaminha a PROPLAD.
PROPLAD140 / Qutros
(conforme demanda)
Encaminhar a DAO (CPO - | A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Divisdo de Alocagdo .
2 . SEI Secretaria / PROPLAD
PROPLAD) Orgamentaria (DAO - CPO/PROPLAD).
A DAO verifica a disponibilidade orgcamentaria para atender a demanda.
Verificar disponibilidade Caso haja disponibilidade, emite despacho indicando as fontes. Caso ndo SIAFI /D h
espacho
3 orcamentaria haja disponibilidade, envia despacho denegatdrio a unidade demandante P Divisdo de Alocacdo
devidamente assinado pelo ordenado de despesas. Orgamentaria / CPO
. A CPO verifica se a demanda esta prevista no Plano Anual de Contratacdo
Verificar PAC . . ) . . PGC / PAC/ Despacho
vigente e informa no boletim de alocagdo orgamentdria.
4 Encaminhar a Assessoria A CPO encaminha o processo a Assessoria Geral para analise de SEI Divisdo de Alocagdo
Geral conformidade. Orgamentaria / CPO
AGE encaminha o processo a CCONV para consulta quanto a existéncia de
5 Encaminhar a CCONV Ata de Registro de Preco ou Contrato vigente, referente ao objeto da Despacho / SEI Assessoria Geral
demanda.
Verificar existéncia de ARP . o . . Coordenadoria de
6 CCONV realiza a consulta solicitada e informa a AGE. Despacho / SEI .
ou Contrato Contratos e Convénios
. Caso haja ARP ou contrato vigente, a AGE informa a unidade demandante,
Informar unidade . . . . .
7 para que esta siga o tramite adequado (Solicitagdo de itens de ARP ou Despacho / SEI Assessoria Geral
demandante
contrato).
. . N3o constando no processo a consulta ao Orgdo Gerenciador referente a .
8 Encaminhar processo a CAP SEI Assessoria Geral

possibilidade de adesdo, a Assessoria Geral encaminha o processo a CAP.
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. . . . . L . Coordenadoria de
Realizar consulta ao Orgao | A CAP realiza consulta ao Orgdo Gerenciador, para autorizagdo da adesdo . .
9 . R SIASG Administragao e
Gerenciador da ARP a ARP. .
Patriménio
. I . . . L . Coordenadoria de
Incluir consulta ao Orgdo A CAP inclui a consulta (e resposta) realizada ao Orgdo Gerenciador no . N
10 . . SEI Administracdo e
Gerenciador no processo processo e devolve a AGE. o
Patriménio
Caso o Orgdo Gerenciador recuse a adesdo, a AGE informa a unidade
demandante sobra a negativa. Caso contrario, a AGE realiza a conferéncia PROPLADO54 - Lista de
da instrucdo processual, por meio do checklist PROPLADO54 - Lista de Verificagdo - Adesdo a
Analisar conformidade do | Verificacdo - Adesdo a ARP por Orgdo ou Entidades ndo Participantes - ARP por Orgio ou .
11 p . , . ) - Assessoria Geral
processo Carona”. Apds a andlise, se for o caso, elabora despacho apontando as Entidades ndo
pendéncias encontradas e encaminha ao setor responsdvel. Se ndo | Participantes - “Carona”
houver pendéncias, o processo é encaminhado a Divisdo de Execugdo / SEI
Orgamentaria.
. L O setor responsavel realiza as corre¢des/justificativas necessérias e Unidade demandante
12 Corrigir pendéncias . . SEI
devolve o processo a Assessoria Geral. ou EPC
Conferir se pendéncias A AGE confere se as pendéncias apontadas foram saneadas. Caso ainda .
13 o . . Despacho /SEI Assessoria Geral
foram saneadas haja inconformidade, reenvia para saneamento.
. . Ndo havendo pendéncias, a AGE envia o processo para a Divisdo de .
14 Encaminhar a DEO N L. SEI Assessoria Geral
Execucdo Orgamentaria (DEO).
» A DEO confere o processo, emite o SICAF do fornecedor e emite a nota de Divisdo de Execugdo
15 Emitir nota de empenho Nota de Empenho / SIAFI .
empenho. Orgamentaria
. . Ap0ds inclusdo da nota de empenho no processo, a DEO encaminha o Divisdo de Execugdo
16 Encaminhar a CAP . SEI L.
processo a CAP. Orgamentaria
. A CAP envia, por meio de e-mail, uma via da nota de empenho ao Coordenadoria de
Enviar nota de empenho ao . . L o . . o N
17 fornecedor, a unidade demandante e Divisdo de Patrimbnio (material E-mail / SEI Administracdo e

fornecedor

permanente) ou Almoxarifado (material de Consumo), quando for o caso.

Patrimonio
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8.3. Atendimento a solicitacdo de itens de Ata de Registro de Preco (ARP)

A unidade demandante deve, antes de iniciar um processo de aquisicdo/contratacdo, verificar se
existe, na UFC, Ata de Registro de Pregos vigente que atenda a sua necessidade.

A consulta as ARP’s vigentes da UFC pode ser realizadas através de consulta a Coordenadoria de
Contratos e Convénios ou, diretamente, no site Compras Governamentais, (ver figura 11).

A PROPLAD também mantém a relagdo de ARP’s vigentes em seu sitio eletronico:
https://proplad.ufc.br/pt/licitacoes/

Confirmada a existéncia de ARP vigente na UFC, a unidade demandante devera abrir processo de
solicitagdo no SEI (figura 12) e encaminhar ao Fiscal da Ata, que verificara a possibilidade de atendimento,
conforme saldo existente. Os documentos utilizados para solicitacdo e autorizacdo dos itens de ARP sdo o
PROPLADO028 - Solicitagao de Itens de Ata de Registro de Preco e o PROPLAD116 — Autorizagdo de Itens de
Ata de Registro Pregos (fiscal da ARP).

Figura 10 — Tipo de Processo para Solicitagao de Itens de ARP - SEI

<« Cc @ © @ 2 https://sei.ufcbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=1000001008iinfra_unidade_atual=110000836&infra_hash=5ff0ebd98891abf5f96 1adcB9e05ddd5719)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

sei! UFCPROTOCOLO Para saber+ Menu Pesquisa ]I
s c A D Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: ©

Pesquisa : [mpenho de material ]

Dase de Cwlhec'memo QOrcamento e Finan¢as: Empenho de Material. Consumo, Permanente, Servico. Anulag&o(Registro de
Textos Padrio Prego)

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifio

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Localizadores »

Grupos »

UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA
B Secrelaria de

’ Tecnologra da
Informac&o

Fonte: sei.ufc.br
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8.3.1.

Fluxo — Atendimento a solicitacdo de itens de ARP
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g
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o Emitir nota de Encaminhar a
= empenho CAP
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"
=
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b Encaminhar copia da
g nota de empenho ao
fornecedor (via e-
mail}
e
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$E :
E Material Per ite, para
Divisdo de Patrimdnio; Material Informar unidade
de Consumo, para a Divisdo de demandante e Diisdo
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8.3.2.

Quadro de Tarefas — Atendimento a solicitagdo de itens de ARP

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
i L Identificada a existéncia de ARP vigente para o objeto da demanda, a Formulario
Encaminhar solicitacdo de . . L . . O PROPLADO2S —
) . unidade solicitante inicia processo no SEl, incluindo o formulario Unidade d dant
1 itens da Ata de Registro L ) Solicitacdo de Itens d nidade demandante
de p PROPLAD028 - Solicitagdo de Itens de Ata de Registro de Prego, | 20'Icltacao de ltens de
e Preco
¢ devidamente preenchido, com a ciéncia da autoridade superior. ARP / SEI
2 Enviar ao Fiscal/Gestor | A unidade demandante encaminha o processo ao Fiscal/Gestor da ARP. SEI Unidade demandante
O Gestor/Fiscal da ARP deve verificar se o saldo da ARP é suficiente para o
atendimento da demanda (parcial ou total). Obs.: No caso de equipamentos, .
. ] ) ) . Gestor/Fiscal da Ata de
3 Verificar saldo da ARP o Gestor/Fiscal deverd encaminhar a demanda a UFCINFRA para ARP Registro de P
egistro de Preco
manifestacdo quanto a necessidade de realizacdo de servigos de engenharia & ¢
decorrentes da aquisigdo.
O Gestor/Fiscal preenche o formuldrio PROPLAD116 — Autorizacdo de Itens . lari
ormulario
Preencher formuldriode | de Ata de Registro de Prego, informando a quantidade a ser atendida .
L ] ) ) . PROPLAD116 — Gestor/Fiscal da Ata de
4 Autorizagdo de Itens de | (atendimento total ou parcial) e encaminha a CPO / PROPLAD. Obs.: Caso L .
) B . . . o Autorizagdo de ltens Registro de Prego
Ata de Registro de Preco | n3o haja saldo na ARP, o Gestor/Fiscal informa a unidade demandante sobra de ARP
e
a impossibilidade de atendimento.
. . A CPO analisa a solicitacdo e, apds verificar a disponibilidade orcamentaria, . Coordenadoria de
Emitir boletim de ) ] ] Boletim de empenho / B
5 h emite boletim de empenho, que deve ser assinado pelo ordenador de SIAF] Programacdo e
empenho
P despesas, e encaminha o processo a DEO. Alocagdo Orgcamentaria
A DEO observa se todos os documentos gerados (boletins de empenho,
oficios, despachos, dentre outros), estdo conformes; realiza consulta ao
. . SIASG (Sistema de Automacdo de Servicos Gerais) quanto a existéncia de Divisdo de Execugdo
6 Revisar solicitagdo N . . L . SIASG L
saldo da ARP. Caso ndo haja saldo suficiente, a Pré-Reitoria de Planejamento Orgamentdria
e Administragdo deve emitir despacho denegatério, assinado pelo (a) Pré-
Reitor (a) ou Pré-Reitor(a) Adjunto (a) da PROPLAD.
Se o processo estiver devidamente instruido e havendo saldo suficiente para L N
. . R - L. . Divisdo de Execugdo
7 Emitir Nota de Empenho | atendimento, a Divisdo de Execugdao Orgcamentdria emite Nota de Empenho Nota de Empenho

e providencia as assinaturas necessarias (ordenador de despesas e gestor

Orcamentaria
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
financeiro). Os documentos gerados para a efetivacdo do empenho serdo
incluidos no processo e encaminhado a CAP.
. A CAP encaminha, via e-mail, uma via da nota de empenho ao fornecedor, e Coordenadoria de
g Enviar nota de empenho

ao fornecedor

comunica a unidade demandante e a Divisdo de Patrimbnio (materiais
permanente) ou Almoxarifado (material de Consumo).

E-mail / SEI

Administracdo e

Patrimonio
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9.1.

Atestada a conformidade da instrugdo processual, a Coordenadoria de Licitacdo da continuidade ao
procedimento licitatorio, conforme fluxo abaixo:

Fluxograma — Gestdo da Licitagao

Gestio da Licitagio

Coordenadoria de Licitagdo ou Comissdo Permanente de

Licitagdo de Obras e Projetos

Fase Interna - Publicagdo da

Licitagdo

Segue conforme a
modalidade da
licitagdo

— ) Pregdo Presencial

Licitagdo  k———3< 3¢ >—— Pregdo Eletrénico ——»< 30 4’0

S
Licitagdo por

[

Q3
Y
Licitagdo por

LicitagSo Tomada de
Preco ou
Concorréngia

9.2.

No caso de obras, a licitacdo é realizada pela Comissdo Permanente de Licitagcdo de Obras e Projetos
(CPLOP), da Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdao Ambiental, e podem ser acompanhadas por meio do
seguinte endereco eletronico: https://ufcinfra.ufc.br/licitacoes/processos-licitatorios/

Fase Interna

Com a continuagdo da fase interna da licitacdo, a Coordenadoria de Licitagdo (ou a Comissdo
Permanente de Licitacdo de Obras e Projetos ) identifica a modalidade adequada e elabora o edital, devendo
utilizar os modelos de minutas padronizadas de atos convocatdrios e contratos da AGU e, no caso de
contratagdo de servigos, observar o disposto no Anexo VIl da IN SEGES/MP n2 05/2017.
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9.2.1.

Fluxograma — Fase Interna — Licitacao
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Fase Interna - Licitagdo

Coordenadoria de

Licitagdo

Encaminhar o
processo para a
Divisdo de Apoio
Administrativo

Processa no SEl com

autorizagio para lidtar

emitida pela autoridade
competente

Divisao de Apoio Administrativo (CL)

Atribuir processo ao
servidor responsdvel
(conforme
demanda)

Identificar o
tipo de licitagio
cabivel

Analisar
conformidade
do processo

Confeccionar

edital definitiva

PROPLADOGS - Lista de
Werificagdo de Fregio
Eletrnico - Fase Interma

Trata-se de pregdoem
sisterna de registrode

pregos [SRF?

Escolher o modelo de Realizar as

edital mais adequado adaptagdes conforme

A demanda (modelo as especificidades de
AGU) cada contratagdo

Incluir minuta de
contrato, se foro
caso

Intencdo de
Registro de Preco

Ha pendéncias?

Processo

conforme

Sanear
pendéncias

AnEXar a0 processo a
portaria de nomeagio
dos pregoeiros cuda

Encaminhar
processo a
Procuradoria

Comissdo Permanente de Federal

Licitagdo

Procuradoria

Federal

Andlise Juridic
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Subprocesso: Inten¢do de Registro de Preco
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Intencdo de Registro de Preco

Divisdo de Apoio Administrative (CL)

Lancar Intengdo de

Registros de
Precas (IRF) no

SIASG

Houve intengdo de
participacdo?

8 (oito)
dias uteis

Houve encaminhamento do
Termo de Referéncia TR

Sim

Sim

Analizar IRP (no

SIASG)

Disponibilizr IR
para lancamento da

Participagdo 2 (dois) dias Orgdo confirmou
aceita? lteis participacdo?
Sim O\ Sim
> & =X
Ll ’u Ll
Nao Mo
Recusar x

"| participacao I

licitacdo no SIASG
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9.2.1.2. Subprocesso: Analise Juridica do Edital
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Analise Juridica de Edital

Procuradoria

Federal

Analisar edital
e demais
documentos

Emitir parecer
[ou cota)

Analisar se
pendéncias
foram corngidas

Divisao de Apoio Administrativo (CL)

Trata-se de
cota?

Encaminhar a
unidade
demandante

Parecer cam
ressalvas?

Elaborar documento
com andlise do
parecer, justificando a
solucdo de cada porto

observado

Encaminhar para
Reenviar 3 manifestacdo da
Procuradoria unidade demandante,
Federal se for o caso

Unidade

e

Solucionar

pendéncias
apontadas

Devolver a

Coordenadoria
de Licitacdo

UFC
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9.2.2.

Atividade

Quadro de Tarefas — Fase Interna
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
1 Enviar processo a Divisio | Ao receber o processo devidamente instruido e com autorizagdo para licitar, a SE| Coordenadoria de
de Apoio Administrativo | CL o encaminha a Divis3o de Apoio Administrativo, da prépria Coordenadoria. Licitacdo
o L, . o, i L Divisdo de Apoio
2 Atribuir processo O processo é atribuido ao servidor que ficard responsdvel pela licitagdo. SEI . .
Administrativo
. . Identifica a modalidade adequada da licitagdo e, no caso de pregdo eletrénico L .
Identificar modalidade de . . N . Divisdo de Apoio
3 L para sistema de registro de precos, lan¢a a Intencdo de Registro de Pregos no SIASG . .
licitagdo adequada L ) . Administrativo
SIASG. Se a licitacdo se adequar a outra modalidade, seguir para passo 6.
Apds decorrido o prazo para manifestacdo de Intencdo de Registro de Pregos, L .
. . . L - Divisdo de Apoio
4 Analisar IRP analisa a IRP no SIASG, aceitando ou negando a participagao de outros Orgdos, SIASG o .
Administrativo
conforme o caso.
s Disponibilizar IRP para Decorrido o prazo para confirmar a participacio de outro Orgdo, o responsavel SIASG Divisdo de Apoio
langamento da licitagdo realiza o langamento da licitagdo no SIASG. Administrativo
O edital é elaborado com base nos modelos da AGU, conforme a modalidade e
. L o tipo de licitagdo. Quando necessdrio, a Divisdo de Apoio Administrativo Edital de Licitagdo / Divisdo de Apoio
6 Elaborar Edital de Licitacdo . . o . . . .
elabora minuta do contrato e anexa ao edital, para analise da Procuradoria Minuta de Contrato Administrativo
Federal.
. Encaminhar processo a O processo é encaminhado a Procuradoria Federal (PF) para analise e emissdo SE| Divisdo de Apoio
Procuradoria Federal de parecer. Administrativo
Emitir parecer do edital e | A Procuradoria Federal analisa o processo e emite parecer (ou cota) e devolve a Parecer (ou Cota) / . -
8 . L . Procuradoria Juridica
Seus anexos Coordenadoria de Licitagao. Sapiens
A Divisdo de Apoio Administrativo analisa o parecer (ou a cota) e, no caso de L .
. B o Divisdo de Apoio
9 Analisar parecer (ou cota) | recomendagdes, responde ao parecer no que couber e, se necessario, como no SEI Administrati
ministrativo
caso de cota, encaminha a unidade demandante para saneamento.
As recomendacdes da Procuradoria Federal sdo acatadas ou justificadas pela CL L .
. i N Divisdo de Apoio
. . . ou pela Unidade demandante e, no caso de cota, o processo é devolvido a o .
10 Realizar os ajustes devidos SEI Administrativo ou

Procuradoria Federal para emissdo de parecer, que deverad ser analisado
conforme passo 9.

Unidade demandante
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9.3. Fase Externa da Licitacao

A Coordenadoria de Licitacdo (ou Comissdo Permanente de Licitacdo de Obras e Projetos) inicia as
atividades da fase externa do processo licitatorio, com a publicacdo do edital de convocacdo, no qual sdo
relacionados, dentre outras informacgdes, os critérios de aceitagdo das propostas e os documentos necessarios
para comprovacao da habilitacdo e qualificacdo do licitante.

Assim, apds a aprovagao pela Procuradoria Federal junto a UFC, do edital e demais documentos
pertinentes, a licitacdo deverd ser lancada no SIASG e publicada, conforme quadro abaixo:

Tabela 5 - Publicagdo de Aviso de Edital e/ou Edital

Publicacdo: Aviso do Edital e/ou Edital

Modalidade de Licitagdo Local de Publicacdo

Pregao Eletronico Diario Oficial da Unido e site da PROPLAD

Diario Oficial da Unido, site da PROPLAD e, para bens e servicos acima de RS

Riselgiiss o 160.000,00 (cento e sessenta mil reais), em jornal de grande circulagdo

Concorréncia, Tomada
de Prego, Concurso

Didrio Oficial da Unido e jornal de grande circulagdo
Leilao Didrio Oficial da Unido, site da PROPLAD e jornal de grande circulagdo
Fonte: Lei n2 8.666/93 e Decreto n2 10.024/2019.

No caso de contratacdo de solugbes de TIC, deverdo ser publicados no site da PROPLAD, até a data da
publicacdo do edital, os seguintes artefatos: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico
Preliminar e Termo de Referéncia.

Ap0s a publicagdo, o processo segue o fluxo de atividades, conforme a modalidade de licitagdo. Neste
manual, serdo abordadas as seguintes modalidades:

a) Licitacdo por pregdo eletronico;
b) Licitagdo por pregdo presencial;
c¢) Concorréncia e Tomada de Precos.

N3o serdo abordados neste Manual as modalidades de Convite (ndo é utilizada pela UFC), Leildo e
Concurso (ndo se aplicam aos objetos abordados neste manual).
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9.3.1. Fluxograma — Publicacdo da Licitacdo
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Publicagdo da Licitagdo

Divisio de Apoio Administrativo

Publicar aviso
» o

Mecessario publicr

e licitagao no
oou

Realizar

em jornal?
Langar licitagdo - Sim
no SIASG + * x
Processo
conforme Mo

publicacdo em
jornal lozl

Incluir
comprovante de
publicacdo no
processo

Y
Trata-se de pregio eletrdnio M3
efou contratagio de soluges x
de TICT
im

Encaminhar

processo a AGE

Y

Caso 0 processo ndo seja

enviado 3 AGE, a CL deve

incluir o comprovante de
publicagdo no DOU

Licitagdo
publicada

Assessoria Geral

Mo caso de TIC, publicar
também o Documento de
Oficializacdo da Demanda, o

Publicar aviso
(DOU) e edital de

- - licitagdo no site
Estudo Técnico Preliminar e o da PROPLAD

Termo de Referéncia

Incluir
comprovante de
publicagdo no
processo

Enviar processo
acL
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Quadro de Tarefas — Publicacdo da Licitacao
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
L Atestada a conformidade do processo, a Divisdo de Apoio Administrativo Divisdo de Apoio
1 Langar licitagdo no SIASG L SIASG . .
langa a licitagdo no SIASG. Administrativo
o ) o i . ) Divisdo de Apoio
. L A licitacdo é publicada no Diario Oficial da Unido e, se for o caso, em jornal | DOU / Jornal / Site da . .
2 Publicar licitacdo i N Administrativo /
de grande circulagdo. PROPLAD .
Assessoria Geral
. . No caso de contratacdo de TIC e/ou pregido eletrénico, a Divisdo de Apoio Divisdo de Apoio
3 Enviar processo a AGE o . . . . SEI o .
Administrativo encaminha o processo a Assessoria Geral. Administrativo
A AGE publica no site da PROPLAD, o edital e o extrato de publicagdo no DOU Divisio de Apoi
ivisdo de Apoio
4 Publicar edital e artefatos | e, no caso de contratacdes de TIC (até a data da publicacdo do edital), os | DFD / ETP / TR/ Site da Administ t'p /
ministrativo
de TIC seguintes artefatos de TIC: Documento de Oficializagdo da Demanda, Estudo PROPLAD / SEI .
. L N Assessoria Geral
Técnico Preliminar e Termo de Referéncia.
. R . . . . . Divisdo de Apoio
Incluir comprovante de A Divisdo de Apoio Administrativo e/ou Assessoria Geral incluem o(s) . .
5 SEI Administrativo /

publicagdo

comprovante(s) de publicagdo no processo.

Assessoria Geral
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9.3.3. Licita¢do por Pregdo Eletrénico

A licitagdo na modalidade pregdo, na forma eletronica, deve ser utilizada para contratagcdo de bens e
servicos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, conforme disposto nos artigos 12 e 22 do
Decreto n2 10.024/2019. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos do referido Decreto,
aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificagdes reconhecidas e usuais no mercado.

Para participar do processo licitatdrio, o fornecedor deverd estar credenciado no SICAF (Sistema de
Cadastramento Unico de Fornecedores), sendo de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus
dados cadastrais e manté-los atualizados junto aos érgdos responsaveis pela informacado, devendo proceder,
imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo identifique incorrecdo ou aqueles que estejam
desatualizados (art. 10 do Decreto n2 10.024/2019 c/c art. 72 da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 3/2018).

9.3.3.1. Modos de disputa

Conforme o art. 31 do Decreto n? 10.024/2019, serdo adotados para o envio de lances no pregdo
eletrénico, os seguintes modos de disputa:

a) Aberto: os licitantes apresentam lances publicos e sucessivos, com prorrogagdes, conforme o critério de
julgamento adotado no edital. A etapa de envio de lances na sessdo publica durara dez minutos e, apds
isso, serd prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois
minutos do periodo de duragdo da sessdo publica. Caso nao haja novos lances nos ultimos dois minutos,
a sessdo publica serd encerrada automaticamente.

Observagao: Encerrada a sessdo publica sem prorrogacdao automadtica pelo sistema, o pregoeiro podera,
assessorado pela equipe de apoio, admitir o reinicio da etapa de envio de lances, em prol da consecugdo do
melhor preco, mediante justificativa.

Figura 11 — Modo de disputa aberto

Haouwe lance
nos dltimos 2
minutos?

10 minutaos Houwve lances?

Abertura do
Item

2 minutos

Possibilidade de
reinicio

Fonte: Elaborado com base no Decreto n2 10.024/019.

b) Aberto e Fechado: os licitantes apresentam lances publicos e sucessivos, com lance final e fechado,
conforme o critério de julgamento adotado no edital. A etapa de envio de lances da sessdo publica terd
duragdo de quinze minutos e, encerrado este prazo, o sistema encaminhard o aviso de fechamento
iminente dos lances e, transcorrido o periodo de até dez minutos, aleatoriamente determinado, a
recepcdo de lances serd automaticamente encerrada. Apds este prazo, o sistema abrird a oportunidade
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para que o autor da oferta de valor mais baixo e os autores das ofertas com valores até dez por cento
superior aquela, possam ofertar um lance final e fechado em até cinco minutos, que sera sigiloso até o
encerramento deste prazo. Todos os licitantes devem apresentar proposta.

Observacdo: Caso ndo haja licitante classificado na etapa de lance fechado que atenda as exigéncias para
habilitacdo, o pregoeiro poderd, auxiliado pela equipe de apoio, mediante justificativa, admitir o reinicio da
etapa fechada, com o maximo de trés licitante e respeitada a ordem de classificacdo, para que possam ofertar
um lance final e fechado em até cinco minutos, que ser3 sigiloso até o encerramento deste prazo.

Figura 12 — Modo de disputa aberto e fechado

até 10 |

15 minutos Fechamento minutos
iminente

Encerramento
aleatorio

Melhor lance

Abertura do na etapa |

Item

aberta: R§ X

Houve lance final fechado e
5 minutos classificado? |

3 oumais
licitantes

RS X + licitantes com Sim
lances até RS X+10%

Menos de 3
licitantes

5 minutos
Convocar

| outros até
completar 3 (se
houver)

Convocar mais
3 licitantes (se
houver)

Houve lance final
fechado e classificade? Encerrar |

5 minutos

| Todos os licitantes
classificados para a fase
fechada devem oferecer
| lance

‘Convocar mais
3 licitantes (se
houver)

»(% Reiniciar | Reinicio da |
" etapa fechada

Decisdo do |
pregoeiro

Fonte: Elaborado com base no Decreto n2 10.024/019.
9.3.3.2. Pregoeiro e equipe de apoio

O pregdo sera conduzido pelo(a) pregoeiro(a), com o auxilio da equipe de apoio, servidores
devidamente designados pelo ordenador de despesas.

O pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio ao Pregdo, sdo responsaveis, em especial, por: avaliar e
decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimento ao edital e anexos, podendo solicitar apoio do setor
técnico interessado; verificar a conformidade das propostas em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
verificar as condi¢des de habilitacdo; receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo; indicar o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando nao
houver recurso; e encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente, propondo a sua
homologacdo A referida homologacdo pelo(a) ordenador(a) de despesas so sera realizada apds analise do
processo pela Comissdo Permanente para Analise de Conformidade dos Processos de Licitagdo (CPACPL).
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Licitagdo por Pregdo Eletronico

&0 de Execucdo da Licitagio (Coordenadoria de Licitagio)

Ha solicitagdo de
esclarecimentos e/ou
impugnacdo?

Abertura da
sessdo pablica

Vincular pregoeiro
responsivel e
equipe de apoio

N SIASG]
Licitagdo ¢ !
publicada

Impugnacio e pedido
de esclarecimento do
edital

Houve licitante
vencedor?

Acompanhar a
fase de lances,

Selegdo da

conforme modo proposta

de disputa

Licitagéo
fracassada

Iniciar sessdo
publica

Foram apresentadas
propostas?

Licitagdo
deserta

Recursos -
Pregia

Aplicar checklist
de andlise de
pregao eletrénico

PROPLADOGS - LV
Pregdo Eletrénica -

Verificar conformidade
das propostas com os
requisitos estabeleddos

no edital

Proposta -+
conforme? .

O sistema ordenara
automaticamenie as
propostas classifiadas
pelo pregoeira

Classificar
proposta

H& propostas

registrada

A desclassificacio
devera ser
fundamentada e

validas?

Iniciar fase
competitiva

Desdlassificar
proposta

Y

no sistema

Faram identificadas
pendéncias?

Tomar

Licitagdo
fracassada

Encaminhar
processo &
PROPLAD

p éncias
para saneamento

Legislacdo)

O acolhimento do recurso
impaortard na invalidago
apenas dosatos que rdo
podem ser aproveitados

Encaminhar
processo 3 AGE

COM O £aso

Encaminhar
processo a AGE

Fase Externa
Ha recurso para Recurso foi Possivel
decisdo superior? aceito? sanear?
si I Realizar I 5i 4 .
. > x - jul o > x il > x Ndo Anular pregdo
| Fecursos. l
2 .
Nio Mio
Se necessario, autoridade
competente pode solictar
§ emiéo de N?)ta Técria a Ve HEEET T A r:;;tgffz;
g g tia juridica (A =i cabiveis de acordo licitante vencedor licitacio

Necessario
adjudicar?

Termo de
Homaologagio

Assessoria Geral
{PROPLAD)

Analise de
conformidade da

licitagdo - CPACPL

—

Publicagdo do
resultado da
licitagdo
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9.34.1.

Comunidade externa

Enviar pedido de
esclarecimento
&/ouimpugnacio

Até 3 dias Uteis antes
dadatade aberhrada
sessdo plblica

Subprocesso: Impugnacao e pedido de esclarecimentos do edital

Manual de Compras e ContratagGes
UFC

Impugnacao e pedido de esclarecimento do edital

Ha tempo habil
para resposta?

Analisar pedido -
recebido x

Y

Observar prazo legal
para resposta (até dois Suspender
dias (teis) licitagdo (tempo

determinado}

Divisdo de Execucdo da Licitagdo (Coordenadoria de Licitagio)

Elaborar documento com
resposta (esclaredmentos
necessarios ou acatando ou
ndo o pedido de
impugnacia)

h 4

Senecessario, pode ser
realizada consulta ac setor
demandante/técnico ou ao
responsavel pela
elaboragao do edital

interessado (via

Encaminhar
resposta ao

e-mail}

Incluir resposta
no SIASG

Incluir
documentacio
no SEl

Mecessario alterar edital
e/ou anexos?

Suspender
licitagdo p/
realizacdo de
alteracdes

Ha necessidade de
alteracdes pela unidade
demandante?

Encaminhar ao
setar
demandante

Encaminhar 4
Divisdo de Apoio
Administrativo

Setor demandante

Realizar
alteragdes
necessarias

Devovler
processo & CL

Encaminhar
Realizar N
= processo a
alterages no 3
edital Procuradoria
Federal

Divisdo de Apoio
Administrativo (CL)
o

Keabrir licitagao no sstema
(publicagdo de novo editall E
dado novamente o prazo legal

minimo de 8 {oito) dias Uteis

Publicacdo da
Licitacdo —)O

+

entre a publicagdo no sistema
eletrdnicn e aahertura da sess

.

Andlise Juridica

do Edital

[3]

Procuradoria Federal
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9.3.4.2.

Subprocesso: Licitacdo deserta
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Licitacdo deserta

Foram identificadas
pendéncias?

Incluir no SEl a
documentagdo
do pregdo

Encerrar a
sessdo

Pregdo sem
propostas

Ata da sessdo
publica

Divisio de Execugio da Licitagio (Coordenadoria
de Licitacao)

Aplicar checklist
de analise de
pregdo (fase

PROPLADDES - LV
Pregdo - Fase

Encaminhar

Providenciar
saneamento

processo a
| FPROPLAD

Despacho CL

PROPLAD

Termo de

Publicagdo do
resultado da
licitagdo

Revogar
licitagdo

Revogagdo

9.3.4.3.

Subprocesso: Licitagdo fracassada

Licitacdo fracassada

Divisdo de Execucao da Licitacio (Coordenadoria
de Licitagdo)

Recurso
aceito?

Recursos -
Pregdo

Incluir no SEl a
documentacdo
do pregdo

Pregdo com todos
os itens cancelados

Caso o recuso seja
aceito e a proposta
classificada, o pregdo
continua para a fase
de lances

Foram identificadas
pendéncias?

Aplicar checklist
de andlise de

Encaminhar

pregdo eletrdnico

Providenciar
saneamento

PROPLADOES - LV
Pregdo Eletrdnico -
Fase Externa

processo &
PROPLAD

Despacho CL

PROPLAD

Termo de

Homologar
licitagdo

Homaologagéo

Publicagdo do
resultado da
licitagdo
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9.3.4.4.

Subprocesso: Selecdo da proposta
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Selecio da proposta

!

Prazo para envio da

proposta e documentos Froposta foi

Aplicar os critéhos

complementares

enviada no prazo?

Ha qutras propostas
classificadas?

Convocar proximo

Analisar proposta de
acordo com o
estabelecido no fermo
de referéncia

Ohbjeto
adequado?

Emitir termo de
aceite

dedesempate cu roldzr;t;ﬁ;:mr si?;f::zr'\:::” Solicitar ervio - x MNio Desclassificar licitante conforme
de preferéncia, prap . de proposta ' proposta ordem de
classificada ofertado ; x
conforme o caso classificacdo
Fase de lances -
encerrada
Sim
.. Proposta
BRI Mecessaria recusada
. manifestacdo da
. unidade demandante?
° l?xadmlnarpamrnpnstzm Analisar N Cancelar item
& aadequagioac objetoea e . x 30 - . x
B compatibilidade do prego osta i i 4
g em relagdo 2o madmo prapos A
i estipulado
2 Proposta
Iy aceita
z
o
*
I}
5 Encaminhar e-mail
2 ao setor Realizar aceite
£ demandante para dals) proposta
8 analise da proposta (s} no sistema
2 2
i
= habilitado? !
Analisar
documentos de Desclassificar
habilitagdo dos licitante
licitantes
Declarar o
licitarte Cancelar item
vencedor
 EEEE—
Emitir termo de Enwviartermoa | |
-] recusa DEL
———
Termo de
3 aceite oude
§ recusa
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9.3.4.5.

Subprocesso: Recursos — Pregdo Eletronico
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UFC

egdo Eletrénico

Pri

Recursos -

da Licitagdo (C

Divisdo de

Itens hahilitados
e/ou cancelados

Prazo para intengdo

Abrir prazo para de recursos

manifestacdo do
licitante de intencdo
de recorrer

Encerrar a
sessdo publica

Ata da sessdo
publica

HD'-"”'E_ mamﬁe:tagao Prazo paraapresentagio
deintencdo de 43 raz80 da recurso 3
recurso? dias)

> x Sim

Licitante apresentou
recurso no prZU?

> x Sim

Prazo para apresentagic de

contrarrazdes (3 dias) pelos

demais licitantes

b 4

Licitagdo foi
fracassada?

h 4

Adjudicar o
objeto ao
licitante
vencedor

sim >O

Analisar
TECUrsos €
contrarrazdes

Para decisdo da

autoridade
superior
Decisdo do
Pregoeira
g Eecur;n Elaborar
improcedents relatdrio com

manifestacdo
sobre o recurso

Recurso
procedente

Realizar as medidas
cabiveis de acordo
com o caso

Incluir
documentos
no SEl

O acolhimento do recurso importara
na invalidacdo apenas dos atos que
ndo possam ser aproveitados. Se
necessario, voltar para a fase na gual
ocorreram as inconformidades
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9.3.4.6.

Subprocesso: Analise de Conformidade da Licitagdo (CPACPL)
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Analise de Conformidade da Licitagao

Licitagdo

Coordenadoria de

Senecessario, a Coordenadoria
de Licitagdo pode solidiar
esclarecimentos aos demais
setaores participantes do
processo (Unidade demandarnts,

Providenciar
saneamento ou
apresentar justificativa

das pendéncias

Enwviar resposta
3 CPACPL

AGE, etc)

apontadas

Assessoria Geral

Encaminhar processo
a0 membro
designado da
CPACPL

—

Encaminhar a CL
para saneamento,
esclarecimentos

R SE—

Processo
conforme?

( Incluir despacho ]

Autoridade competante (PROPLAD)

Se necessario, autondade
competente pode solidtar
emissdo de Nota Técria a

assessoria juridica (Assessonia de
Legislacdo) oua Procuradoria
Federal

Sim

Analisar |
despacho da

CRACPL

Anular pregdo

Termo de
Anulacdo

Corwvalidar atos

o ‘E_
T o
5 § Analisar a Verificar se Incluir
E : conformidade do com pendéncias pendéncias foram el - - . -
<7z processo para saneamento saneadas / apontamentos
E 2 licitatario ou justificativa Jjustificadas
-4
2 g PROPLADOES —Lista |5im e Despacho
SE de Verificacio de ¥ :
0 Pregdo - Eletrénico Leeeeaaaenn
Es ou Presencial Informar pendéncias
g 2 . apontadas e respostas do
2 5 Incluir setor competents para
BE dESDEC"_"O de Despacho consideragio superior
E 'E conformidade
o
v S Despacho
................... Acatou respostas/
- ) justificathas e
: apresentadas? .

Termo de
Convalidacdo
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9.3.4.7. Subprocesso: Publicacdo do Resultado da Licitacao
Pragdo anulado / Pregdo
revogadao? Trata-se de SRP?
Publicar fracassado? Encaminhar a
MEo MEo Sim CCOMV para
L. L L -
O—X et <X maiagi o
: ARP ou Contrato
= Licitagdo )
] homologada sim Maa
L
E Encaminhar 4 CPO
] ] K para emiss3o de
@ Encaminhar a Encaminhar 3 boletim de
o < CAP para CPO em
B I penho
E- publicacda koo
= unidade
3 demandante
2 A
=
F
=3
= -]
g |82
o =2
i 5 E Publicar ) .
o T - Encaminhar a
2 EE resultado da CPO
Z g licitacdo no DOU
- E E
S 2
o
:Lur R R R N
T =
=3
5T Cancelar boletim
-1 ,
2 J2i=Eis Tomar Devolver &
g ¥ arcamentaria, se providencias
= = z . . PROPLAD
5 E for o caso cabiveis
e =
Ve
e
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9.3.5.

Seq.

Atividade

Quadro de atividade — Pregdo Eletrénico

Tarefa

Sistema / documento

Responsavel

Vincular pregoeiro e
equipe de apoio

Ap0s a publicagdo do edital, a Coordenadoria de Licitagdo vincula, no SIASG,
0 pregoeiro e a equipe de apoio responsaveis pela execu¢do do pregdo.

SIASG

Coordenadoria de
Licitagao

Responder pedidos de
esclarecimento ou
impugnagao

Até 3 dias Uteis antes da abertura da licitagdo, qualquer pessoa poderd
solicitar esclarecimentos e/ou a impugnacdo do edital. Caso ocorra, o
pregoeiro devera responder a solicitacdo em até 2 dias Uteis. Ndo havendo
tempo habil para a resposta, o pregdo deve ser suspenso pelo tempo
necessario. Se necessario, o pregoeiro pode realizar consulta ao setor
demandante/técnico ou ao responsdvel pela elaboracdo do edital. A
resposta as solicitagbes devem ser enviadas aos interessados por e-mail e
publicadas no SIASG.

SEl / Comprasnet

Pregoeiro e equipe de
apoio (Divisdo de
Execucdo da Licitagcdo)

Alterar edital e/ou
anexos

No caso de pedido de impugnacdo acatado, pode ser necessdria alteracao
no edital e/ou anexos. Neste caso, o pregdo deve ser suspenso pelo tempo
necessario para saneamento das inconsisténcias e analise da Procuradoria
Juridica. Apds a aprovagao, o novo edital deve ser publicado, iniciando
novamente a contagem do prazo legal para envio das propostas e
documentagdo de habilitagdo (minimo de oito dias Uteis, contado da data de
publica¢do do aviso do edital).

SEI / Edital e anexos

Divisdo de Execuc¢do da
Licitacdo / Divisdo de
Apoio Administrativo /
Unidade demandante

Iniciar sessdo publica

Na data marcada, o pregoeiro inicia a sessdo publica com a utilizagdo de sua
chave de acesso e senha.

SIASG

Pregoeiro (Divisdo de
Execucdo da Licitacdo)

Verificar propostas

Os licitantes devem encaminhar, por meio do sistema, os documentos de
habilitacdo exigidos no edital e a proposta com a descricdo do objeto
ofertado e o preco, até a data e o hordrio estabelecidos para abertura da
sessdo publica. Caso tenham sido apresentadas propostas, o pregoeiro deve
verificar a conformidade destas com os requisitos estabelecidos no edital
(seguir para seq. 6). Ndo havendo propostas registradas, o pregoeiro declara
a licitacdo deserta (seguir para seq. 5).

SIASG

Pregoeiro (Divisdo de
Execucgdo da Licitagdo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Encerrar sessdo (licitagdo | Se a licitagdo for considerada deserta, o pregoeiro encerra a sessdo e emite SIASG / SEI Pregoeiro (Divisdo de
deserta) a ata do pregdo, que deve ser incluida no processo. Execugdo da Licitagdo)
A Divisdo de Execucdo da Licitacdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
N o . PROPLADOG6S - LV . N
. . Pregdo — Fase Externa, para verificar a conformidade do processo. Caso N Divisdo de Execugdo da
Analisar conformidade . . . . . . . N Pregdo — Fase Externa L
sejam identificadas inconsisténcias, providencia o saneamento. Nao /SEl Licitagdo
havendo inconsisténcias, encaminha o processo a PROPLAD.
. O Proé-Reitor de Planejamento e Administracdo revoga a licitagdo e | Termo de Revogagdo /
5 Revogar licitagdo . R . . PROPLAD
encaminha o processo a CPO para cancelamento do boletim orgamentario. SEI
. . L. . . Coordenadoria de
Cancelar boletim de A CPO cancela o boletim de reserva orgamentdria e encaminha o processo a .
. SIAFI Programacao e
reserva CAP, para publicacdo. . .
Alocagdo Orgamentaria
A CAP publica o resultado da licitagdo no DOU, inclui a publicagdo no Coordenadoria de
Publicar no DOU processo e envia a PROPLAD, que informa o resultado do pregdo a unidade DOU Administragdo e
demandante. Patrimonio
Havendo propostas validas, o pregoeiro classifica aquelas que estdo de
acordo com os critérios estabelecidos no edital e desclassifica as demais,
. sendo a desclassificagdo devidamente fundamentada e registrada no Pregoeiro (Divisdo de
6 Classificar propostas . . i . . SIASG N L
sistema. O sistema ordenard automaticamente as propostas classificadas Execugdo da Licitagdo)
pelo pregoeiro. Caso ndo haja propostas classificadas, a licitagdo é
considerada fracassada.
No caso de desclassificagdo de todas as propostas, o pregoeiro deve iniciar
Analisar recursos 0 prazo para recursos (ver passo 13). Caso o recurso seja acatado, o pregao SIASG / SEI Pregoeiro (Divisdo de
(licitagdo fracassada) continua para a fase de lances. Caso contrdrio, o pregoeiro inclui a Execucgdo da Licitagdo)
. documentacgdo no processo e encaminha para analise de conformidade.

Analisar conformidade

A Divisdo de Execucdo da Licitacdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
Pregdo Eletronico - Fase Externa, para verificar a conformidade do processo.
Caso haja pendéncias, deve ser providenciado o saneamento. Caso
contrario, encaminha o processo a PROPLAD.

PROPLADOQG65 - LV
Pregdo Eletronico -
Fase Externa / SEI

Divisdo de Execucdo da
Licitagao
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
O Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo homologa o resultado da Termo de
Homologar L N PROPLAD
licitagdo. Homologagdo / SIASG
. A AGE publica o resultado da licitagdo no DOU, inclui a publicagdo no Assessoria Geral /
Publicar no DOU . . o DOU / SEI
processo e encaminha a CPO para providéncias. PROPLAD
) A CPO cancela o boletim de reserva orgamentaria, se for o caso, e encaminha Coordenadoria de
Cancelar boletim de K . oo . N
0 processo a PROPLAD, que informa o resultado do pregdo a unidade SIAFI Programacao e
reserva
demandante. Alocagdo Orgamentaria
Ap0s a classificagdo das propostas, o pregoeiro inicia a fase competitiva e . L
Acompanhar fase de . Pregoeiro (Divisdo de
8 acompanha os lances, conforme o modo de disputa (aberto ou aberto e SIASG N L
lances Execugdo da Licitagdo)
fechado).
Ap0ds o encerramento da fase de lances da sessdo publica, o pregoeiro aplica . L
. . o ] . Pregoeiro (Divisdo de
9 Selecionar proposta os critérios de desempate ou de preferéncia, conforme o caso e identifica a SIASG N .
. Execucgdo da Licitacdo)
proposta melhor classificada.
O pregoeiro encaminha, pelo sistema, contraproposta ao licitante que tenha . .
. i . Pregoeiro (Divisdo de
10 Negociar valor apresentado o melhor precgo, para que seja obtida melhor proposta, vedada SIASG . L
o . . . . Execugdo da Licitagdo)
a negociacdo em condi¢Ges diferentes das previstas no edital.
Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro examinara a proposta da
empresa classificada em primeiro lugar quanto a adequacdo ao objeto e a
Analisar proposta e compatibilidade do prego ao valor de referéncia, e verificara a habilitagdo Pregoeiro e equipe de
11 documentos de do licitante conforme disposi¢des do edital. Caso seja necessario, o licitante SIASG apoio (Divisdo de
habilitagdo poderd consultar a unidade demandante para verificar a adequag¢do do Execugdo da Licitagdo)
objeto. No caso de desclassificacdo, o pregoeiro convoca o proximo licitante,
de acordo com a ordem de classificagdo.
Caso a proposta seja aceita e o licitante habilitado, o pregoeiro declara o
licitante vencedor do item. Se ndo houver vencedores, o item é cancelado, Pregoeiro (Divisdo de
12 Declarar vencedor SIASG

e, caso todos os itens sejam cancelados, a licitacdo é considerada fracassada
(ver item 7).

Execucdo da Licitacdo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. Declarado o vencedor ou cancelado os itens, o pregoeiro abre o prazo para . L
Abrir prazo para . R . N i . Pregoeiro (Divisdo de
. R manifestacdo de intengdo de recorrer. Apds o prazo, o pregoeiro encerra a SIASG . L
manifestacdo L Execucgdo da Licitagdo)
sessdo publica.
Caso haja registro de intengdo de recorrer, o pregoeiro deve aguardar o
. prazo para apresentacdo das razOes do recurso (trés dias) e das Pregoeiro (Divisdo de
Analisar recursos N o . X . SIASG N L
contrarrazoes (trés dias). Decorrido o prazo, o pregoeiro deve analisar o Execucdo da Licitagcdo)
recurso apresentado.
13 Se o recurso for considerado procedente, o pregoeiro deve tomar as
. L medidas cabiveis para sanear a irregularidade/equivoco cometido. O . .
Tomar medidas cabiveis / ] . ) . L 5 Pregoeiro (Divisdo de
acolhimento do recurso importara na invalidagdo apenas dos atos que nao SIASG N L
Retornar fase . L. . Execucdo da Licitacdo)
possam ser aproveitados. Se necessario, o pregoeiro deve voltar para a fase
do Pregdo na qual ocorreram as inconformidades.
Caso o pregoeiro considere o recurso improcedente, deve elaborar relatério . L
. . B . ) N . Pregoeiro (Divisdo de
Elaborar relatério com manifestacdo sobre o recurso e inclui toda a documentagcdo no Relatério / SEI N .
Execugdo da Licitagdo)
processo.
o Se ndo houver recurso ou apresentagdo das razdes no prazo, o pregoeiro Pregoeiro (Divisdo de
14 Adjudicar itens o ] . SIASG i .
adjudica o item ao licitante vencedor. Execucgdo da Licitagdo)
A Divisdo de Execugdo da Licitacdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
~ . . PROPLADO65 - LV L .
. . Pregdo — Fase Externa, para verificar a conformidade do processo. Havendo N Divisdo de Execugdo da
15 Analisar conformidade . . . . . Pregdo — Fase Externa L
pendéncias, providencia o saneamento. Caso contrario, encaminha o /SEl Licitagdo
processo a PROPLAD.
Se for apresentado recurso, deve ser encaminhado para decisdo da
L autoridade superior, o Pré-Reitor da PROPLAD examina e julga o recurso. Se
16 Realizar julgamento . . oo L . SEI PROPLAD
necessario, pode solicitar emissdo de Nota Técnica a Assessoria de
Legislagdo.
Se o recurso for considerado procedente pela autoridade superior, com .
. o o . 5 PROPLAD / Pregoeiro
Tomar medidas cabiveis / | possibilidade de saneamento por parte da UFC, deve solicitar a corre¢do da . .
17 SEI (Divisdo de Execugdo

Retornar fase

irregularidade/equivoco cometido. O acolhimento do recurso importara na
invalidacdo apenas dos atos que ndo poderem ser aproveitados. Se

da Licitagdo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
necessario, devolver a Coordenadoria de Licitacdo para que o pregoeiro
retorne o pregdo para a fase na qual ocorreram as inconformidades.
L Caso se constate a impossibilidade de saneamento das irregularidades
18 Cancelar licitagdo L . L SEI PROPLAD
constatadas, o Pro-Reitor da PROPLAD declara a nulidade da licitagdo.
. . Se ndo houver recurso ou este seja considerado improcedente, o processo é
19 Encaminhar a AGE . . SEI PROPLAD
encaminhado a AGE.
A AGE encaminha o processo ao membro designado da Comissdo
Permanente de Analise de Conformidade do Processo de Licitacdo — .
- . . Assessoria Geral /
20 Atribuir processo CPACPL, ao membro designado, de acordo com a lista de membros da SEI CPACPL
Comissdo, visto que é realizado rodizio entre os servidores das unidades
administrativas da PROPLAD.
O membro da CPACPL analisa o processo licitatorio de forma a verificar a sua | Checklist PROPLAD068 | Comissdo Permanente
1 Realizar conferéncia do | conformidade, com aplicagdo do checklist PROPLAD068 — LV de Pregdo — —LV de Pregdo — de Analise de
processo licitatério Eletrénico ou Presencial. Ndo havendo pendéncias, emite despacho de Eletrénico ou Conformidade do
conformidade. Presencial Processo de Licitagao
Quando identificar inconsisténcia no processo, a CPACPL solicita o
. . . saneamento junto a Coordenadoria de Licitagdo. Apds os ajustes, o processo CPACPL/
Providenciar medidas . o , . .
22 bivei retorna a CPACPL para reanalise, e o processo é encaminhado ao Ordenador Despacho Coordenadoria de
cabiveis
de Despesas para decisdo superior. Quando necessario, o processo €& Licitagao
enviado a Procuradoria Federal para emissdo de parecer.
. Estando conforme, e apds parecer da Procuradoria Federal, o Ordenador de
Convalidar atos, revogar, . L . L.
| Despesa convalida os atos do processo licitatério. Na ocorréncia de vicios
anular ou
23 insandveis, o Ordenador de Despesa revoga ou anula a licitagdo, conforme o SIASG Ordenador de Despesa
homologar resultado da .
licitacs caso. Se constatada a regularidade do processo, o Ordenador de Despesas
icitacdo
¢ adjudica e homologa o resultado da licitagdo, e encaminha para a AGE.
. A AGE publica o resultado da licitagdo no Diario Oficial da Unido, e
Publicar resultado da . R . . .
24 encaminha o processo a CCONV, no caso de Sistema de Registro de Pregos DOU / SEI Assessoria Geral

licitagdo

(pular para passo 26); ou a CPO, para empenho (pular para passo 27).
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Observacdo: Se ocorrer anulacdo ou revogacdo da licitagdo, a AGE
encaminha o processo a CAP para publicagdo (passo 25).
. 5 . 5 . L . Coordenadoria de
Publicar anulagdo ou A CAP publica a anulagdo ou revogacgdo da licitagdo e encaminha o processo . .
25 . . . DOU Administragdo e
revogacao a CPO para cancelamento da reserva orgcamentaria (pular para passo 28). o
Patriménio
Coordenadoria de
26 Formalizar ARP A CCONV providencia a assinatura da(s) Ata(s) de Registro de Precos. SIAFI Programacdo e
Alocagdo Orgamentaria
A CPO emite o boletim de empenho e envia a CCONV, no caso de
Cancelar reserva L . .
L. formalizagdo de Contrato; ou a DEO, para empenho. Coordenadoria de
orgcamentaria ou N N L N
27 No caso de anulagdo ou revogag¢do da licitagdo, a CPO cancela a reserva SEI / SIAFI Programacdo e

emitir boletim para
empenho

orcamentaria e encaminha o processo a AGE ou Secretaria Administrativa
(PROPLAD), que enviara a Unidade Demandante.

Alocagdo Orgamentaria
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9.3.6. Licitacdo por Pregdo Presencial

Conforme descri¢do contida no pardgrafo Unico, art. 12 da lei n2 10.520/2002, o objeto da licitagdo
por pregdo presencial deve ser os bens e servicos comuns, desde que ndao possam ser realizados por meio de
pregao eletrénico, conforme o art. 12, § 42 do decreto n2 10.024/2020:

§ 49 Serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade
competente, a utilizacdo da forma de pregdo presencial (...) ou a ndo adogdo do sistema
de dispensa eletronica, desde que fique comprovada a inviabilidade técnica ou a
desvantagem para a administracdo na realiza¢do da forma eletrdnica.

O pregdo também pode ser utilizado, conforme Acdrddo n2 2050/2014 do Plenario do Tribunal de
Contas da Unido, para concessdao remunerada de uso de bens publicos:

"95. Em geral, no que se refere as concessdes, a modalidade a ser utilizada é a
concorréncia. Contudo, com base no principio da eficiéncia, a jurisprudéncia tem se
firmado no sentido de que quando a concessao de bem publico ndo envolver delegagao
de servigo publico, a melhor modalidade a ser empregada na licitagdo é o pregdo.”
(grifo nosso).

No caso de concessdo de uso, o tipo de licitagdo a ser realizada é a de maior lance ou oferta (art. 45,
§ 19,1V da lei n2 8.666/93). Assim, utiliza-se o pregdo presencial, pois no caso de pregio eletronico, conforme
o art. 72 do Decreto n? 10.024/2019: “Os critérios de julgamento empregados na selecdo da proposta mais
vantajosa para a administra¢do serdo os de menor pre¢o ou maior desconto, conforme dispuser o edital.”
(grifo nosso).

O pregdo presencial é realizado em sessdo publica para recebimento das propostas e da
documentacdo de habilitacdo, no dia, hora e local designados no edital. O interessado ou seu representante
legal deve proceder ao credenciamento, comprovando, se for o caso, possuir os poderes necessarios para
formulacdo de propostas e para a pratica dos demais atos inerentes ao certame (Decreto n? 3.555/2000, art.
11, inciso IV).

O pregdo sera conduzido pelo pregoeiro, com o auxilio da equipe de apoio, sendo responsavel, em
especial, por realizar: o credenciamento dos interessados; o recebimento dos envelopes das propostas de
precos e da documentagao de habilitagdo; a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e
a classificacdo dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor prego; a adjudicagao da proposta de menor prego; a elaboragdo de ata; o recebimento,
exame e decisdo sobre recursos; e o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacao,
a autoridade superior, visando a homologagao, que serd realizada apds analise de conformidade realizada pela
Comissdo Permanente para Analise de Conformidade dos Processos de Licitagdo (CPACPL).
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9.3.7. Fluxograma — Pregdo Presencial

del

da Licit

Divisdo de E

Ha solicitagdo de H

A ) a

escl_areument?s efou Prazo para inicio interessadas?
impugnacao? da sessdo
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Receber envelopes
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Presencial
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publicada
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Impugnagdo e pedido
deesclarecimento do
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processo &
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Recurso foi
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2 Sim
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Se necessario, autondade . 1 1
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E Encaminhar Legislagio)
processo 3 AGE
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0 acolhimento do recurso Encaminhar
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Comunidade externa

Enwiar pedido de

esclarecimento
efou impugnagdo

Até 2 dias Uteis antes
da data de
recebimetno das
propostas

Subprocesso: Impugnacao e pedido de esclarecimento do edital
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Impugnagao e pedido de esclarecimento do edital

Ha tempo habil
para respostal

Analisar pedido
recebido

Observar prazo legal para
resposta (24 horas). Caso
nda haja tempo habil
suspender a licitagdo

Suspender
licitagdo (tempo
determinado)

Divisdo de Execucdo da Licitacio (Coordenadoria de Licitagio)

P ————

Peticdo foi
acolhida?

Elaborar documento com
resposta (esclaredmentos
necessdrios ouacatando ou
ndo o pedido de

Incluir resposta
no SIASG

h 4

Incluir
documentagdo
no SEl

impugnagia)

Se necessario, pode ser
realizada consulta a0 sstor
demandante/técnico ou ao
responsavel pela
elaboracao do edital

Ha necessidade de
alteracdes pela unidade
demandante?

> x Sim

Designar nova
data para o
certame

Encaminhar ao
setor
demandante

Encaminhar &
Divisdo de
Apoio
Administrativo

A 2

Setor demandante

Realizar
alteragdes
necessarias

Devovler
processa a CL

Encaminhar
processo 3
Procuradoria
Federal

Realizar
alteragdes no
edital

Divisao de Apoio
Administrativo (CL)

Reabrir licitagdo no sistema
{publicagdo de novo ed ital, E
dado novamente o prazo legal
minima de 8 (oito) dias uteis entre
apublicagioe 3 aberiua da +
sessdo publica.

Publicacdo da
Licitacdio —)O

r

Andlise Juridica
do Edital

Procuradoria Federal
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Selecio da Proposta

del

Houwve lances
verbais?

Abrir envelopes

Classificar
propostas

Iniciar etapa de
lances verbais

Com propostas
de pregos
Recebimento dos
envelopes com propostas
e documentos de
habilitagdo
Documentagdo

consistente?

Classificar proposta de
menor prego e as melhores
subsequentes que a
superem em até 10%

» | Inabilitar |

Werificar
canformidade da

Encerrar etapa
competitiva

Verificar
aceitabilidade da
proposta melhor
classificada

Proposta
aceitavel?

Analisar

menor proposta de
pregos escrita e o
valor estimado

Ha outras propostas
classificadas?

[RED]

Cancelar item

Mao
QX

’ | licitante I

1
Sim

Negociar Declarar

it licitante

preg vencedor

5im

Convocar proximo
licitante conforme

Y

Verificar
aceitabilidadeda |, Sim

sim documentos de
habilitagdo do
licitante
1
MNao

Cancelar item

proxima proposta
classificada

ordem de
classificacdo

Ha outras propostas
classificadas?
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de Execucdo da Licitacdo (C

Prazo para intengdo de
recursos

Itens habilitados
e/ou cancelados

A manifestacdo da intencdo de interpor
recurso serd feita no final da sessdo, com
registro em ata da sintese das suas razdes,
podendo os interessados juntar
memaoriais no prazo de trés dias Uteis
(Decreto n® 3.555/2000, Art. 11, inciso XVl

Encerrar a
sessdo publica

Ata da sessdo

publica

Houve manifestacio
de intengdo de
recurso?

Licitacdo foi
fracassada?

Adjudicar o
objeto ao
licitante vencedor

Prazo para inclusdo de
memariais

Decisdo do
Pregoeiro

Recurso Elabarar
e liear. impracedents relatario com
TECursos manifestacdo
sobre o recurso

Para decisdo da
oo gutoridade
superiar

Recurso
procedente

Realizar as medidas Incluir
cabiveis de acordo documentos
oM 0 Caso no SEl

© acolhimento do recurso importara na
invalidacdo apenas dos atos que ndo
possam ser aproveitados. Se necessario,
voltar para a fase na qual ocorreram as
inconformidades
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Licitagdo deserta

Divisao de Execucao da Licitacdo (Coordenadoria
de Licitagao)

Fregdo sem
propostas

Foram identificadas
pendéncias?

Aplicar checklist

Incluir no SEl a de andlise de

Encerrar a

Encaminhar

documentacdo
do pregdo

pregdo (fase
externa)

sessdo

Providenciar
Aa da sessdo PROPLADDSS - LV saneamento
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processo a
| PROPLAD

Despacho CL

PROPLAD

Termo de
Revogacdo

Revogar

licitagdo

Publicagdo do
resultado da

licitagio _O

[+]

9.3.7.2.

Subprocesso: Licitagdo fracassada

Licitagdo fracassada

Termo de

Homologagdo

=
8
E Recurso Foram identificadas
2 aceita? pendéncias?
5 Recursos - Pregdo 5 Incluir no SEl a Aplicar checklist Encaminhar
b O—) Presencial documentagdo de andlise de processo 3 ..
L do pregdo pregdo eletrdnico | PROPLAD
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=]
L 3=]
L
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§ aceitoea proposi? Providenciar
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o doleram PR EI)PLADDES -
" Pregdo - Fase Externa
=
=
o Publicacdo do
5 Homaologar resultado da
3 licitagio licitagio
& ]

UFC
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Publicacio do resultado da licitagao
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9.3.8. Quadro de Tarefas: Pregdo Presencial

Atividade

Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
Até 2 (dois) dias Uteis antes da abertura da licitacdo, qualquer pessoa podera
solicitar esclarecimentos e/ou a impugnacdo do edital. Caso ocorra, o
Responder pedidos de pregoelLo, d-(levera responder a soI|C|tag~ao em até 24 horas. Casolnao haja Pregoeiro e equipe de
1 esclarecimento ou tempo habil para a resposta, o pregdo deve ser suspenso pelo tempo SEI / Comprasnet apoio (Divisdo de
impugnacio necessario. Selfor preciso, o prego?lro pode realizar consulta .ao setor Execucio da Licitacio)
demandante/técnico ou ao responsdvel pela elaboracdo do edital, para
subsidiar a resposta ao recurso impetrado. A resposta ao impetrante do
recurso deve ser enviada aos interessados e publicadas no SIASG.
Se o pedido de impugnacao for acatado, pode ser necessario a realizacdo de
alteragdo no edital e/ou anexos. Neste caso, o pregdo deve ser suspenso L .
L. L N . Divisdo de Execug¢do da
. pelo tempo necessario para realizacdo das alteracdes e andlise da L L
Alterar edital e/ou ) o ) i ) ] ) Licitagdo / Divisdo de
2 Procuradoria Juridica. Apds a aprovagdo, o edital deve ser republicado, SEI / Edital e anexos . o .
anexos o . Apoio Administrativo /
iniciando novamente a contagem do prazo legal para envio das propostas e .
e . . . Unidade demandante
dos documentos de habilitagdo (minimo de oito dias Uteis, contado da data
de publicacdo do aviso do edital).
. L Na data e hora marcada, o pregoeiro inicia a sessdo publica para Pregoeiro (Divisdo de
3 Iniciar sessao publica . N/A . .
recebimento das propostas. Execucdo da Licitagcdo)
o Realizar credenciamento dos licitantes. Caso ndo haja interessados, o Pregoeiro (Divisao de
4 Credenciar licitantes . . N/A . .
pregoeiro declara a licitagao deserta. Execucdo da Licitacdo)
Encerrar sessdo (licitagdo | No caso de licitacdo deserta, o pregoeiro encerra a sessdo e emite a ata do SIASG / SEI Pregoeiro (Divisdo de
deserta) pregdo, que deve ser incluida no processo. Execucdo da Licitagdo)
A Divisdo de Execu¢do da Licitacdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
B o _ PROPLADOG6S - LV o B
. . Pregdo - Fase Externa, para verificar a conformidade do processo. Havendo N Divisdo de Execugdo da
5 Analisar conformidade . ) . o . Pregdo - Fase Externa / L
pendéncias, providencia o saneamento. Caso contrario, encaminha o SE| Licitagdo
processo a PROPLAD.
. O Pro-Reitor de Planejamento e Administracdo revoga a licitacgdo e | Termo de Revogagdo /
Revogar licitacdo PROPLAD

encaminha o processo a CPO para providéncias cabiveis.

SEI
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Sistema / documento

Responsavel

Cancelar boletim de

A Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orgamentaria cancela o

Coordenadoria de

boletim de reserva orgamentdria e encaminha o processo a CAP, para SIAFI Programacdo e
reserva publicacdo. Alocagdo Orgcamentaria
A Coordenadoria de Administragdo e Patrimdnio publica o resultado da Coordenadoria de
Publicar no DOU licitagdo no DOU, inclui a publicagdo no processo e envia a PROPLAD, que DOU Administragdo e

informa o resultado do pregdo a unidade demandante.

Patrimonio

Receber envelopes com
propostas e documentos
de habilitagao

Aberta a sessdo, o pregoeiro recebe, dos interessados ou seus

representantes legais, em envelopes separados, a proposta de pregos e a
documentagdo de habilitagdo.

Envelopes: proposta
de pregos e
documentos de
habilitagcdo

Pregoeiro (Divisdo de
Execugdo da Licitagdo)

Abrir envelopes com
proposta de pregos

O pregoeiro abre os envelopes dos fornecedores com as propostas de pregos
e classifica a de menor preco e as que tenham apresentado propostas em
valores sucessivos e superiores em até dez por cento, relativamente a de
menor preco.

Observagdo: Quando ndo forem verificadas, no minimo, trés propostas
escritas de precos nas condi¢Ges definidas (valor superior até 10%), o
pregoeiro classificard as melhores propostas subsequentes, até o maximo
de trés, para que seus autores participem dos lances verbais, quaisquer que
sejam os precgos oferecidos nas propostas escritas.

Propostas de pregos

Pregoeiro (Divisdo de
Execugdo da Licitagdo)

Iniciar etapa de lances
verbais

O pregoeiro dd inicio a etapa de apresentacdo de lances verbais a serem
dados pelos proponentes, que deverao ser formulados de forma sucessiva,
em valores distintos e decrescente. O pregoeiro convidara individualmente
os licitantes classificados, sequencialmente, a apresentar lances verbais, a
partir do autor da proposta classificada de maior preco e os demais, em
ordem decrescente de valor.

N/A

Pregoeiro (Divisdo de
Execucdo da Licitagdo)

Verificar aceitabilidade da
proposta melhor
classificada

O pregoeiro encerra a fase de lances e examina a aceitabilidade da primeira
classificada, quanto ao objeto e valor, decidindo motivadamente a respeito.
Caso ndo sejam dados lances verbais, sera verificada a conformidade entre
a proposta escrita de menor prego e o valor estimado para a contratagdo.

Proposta de prego
classificada

Pregoeiro (Divisdo de
Execucdo da Licitagcdo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Caso a proposta seja aceitdvel, sera aberto o envelope contendo a
. documentacdo de habilitagdo do licitante que a tenha formulado, para
Analisar documentos de . o L
10 L . verificagdo das suas condi¢Ges de habilitagdo. Se a proposta for recusada ou
habilitacdo do licitante . A . o . o,
se o licitante desatender as exigéncias habilitatdrias, o pregoeiro examinard . .
o . . Documentos de Pregoeiro (Divisdo de
a segunda proposta classificada, verificando a sua aceitabilidade e . . L
R L L . habilitacdo / SEI Execugdo da Licitagdo)
. procedendo a habilitagdo do proponente, na ordem de classificagdo, e assim
Convocar préximo . i . .
. sucessivamente, até a apuragdo de proposta que atenda ao edital, sendo o
11 licitante conforme ordem o
de classificacs respectivo licitante declarado vencedor. Caso nenhuma proposta atenda aos
e classificacdo
¢ requisitos (proposta ou habilitacdo), a licitacdo é declarada fracassada.
. No caso de licitagdo fracassada, o pregoeiro deve iniciar o prazo para . L
Analisar recursos N . i Pregoeiro (Divisdo de
12 . recursos (ver passo 13). Todos os documentos deverdo ser incluidos ao SIASG / SEI . .
(licitagdo fracassada) Execugdo da Licitagdo)
processo, no SEI.
oo . Se a licitacdo lograr éxito, o pregoeiro adjudica o objeto do certame ao o Pregoeiro (Divisdo de
13 Adjudicar objeto o . . . ] Termo de adjudicagdo . .
licitante vencedor (caso ndo haja recursos para decisdo superior). Execugdo da Licitagdo)
N Ap0s o prazo para manifestagdo de recorrer, o pregoeiro encerra a sessao e Pregoeiro (Divisdo de
14 Encerrar sessdo ] . Ata N L
emite a ata do pregdo. Execugdo da Licitagdo)
A Divisdo de Execuc¢do da Licitagdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
B - - _ PROPLADOG6S - LV o B
. . Pregdo Eletrénico - Fase Externa, para verificar a conformidade do processo. N . Divisdo de Execuc¢do da
Analisar conformidade . L ) ] . Pregdo Eletronico - .
Caso haja pendéncias, providencia o saneamento. Caso contrario, Licitacdo
. . Fase Externa / SEI
encaminha o processo a PROPLAD.
O Pré-Reitor de Planejamento e Administragdo homologa o resultado da Termo de
Homologar . N PROPLAD
15 licitagdo. Homologacdo / SIASG
. A Assessoria Geral publica o resultado da licitagdo no DOU, inclui a Assessoria Geral /
Publicar no DOU L o o DOU / SEI
publicacdo no SEl e envia a CPO para providéncias. PROPLAD
. A Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orgamentdria cancela o Coordenadoria de
Cancelar boletim de . L. . . N
boletim de reserva orgamentaria e encaminha o processo a PROPLAD, que SIAFI Programacao e
reserva
informa o resultado do pregdo a unidade demandante. Alocagdo Orgamentaria
. A manifestacdo da intencdo de interpor recurso sera feita no final da sessao, Pregoeiro (Divisdo de
16 Analisar recursos N/A

com registro em ata da sintese das suas razdes, podendo os interessados

Execugdo da Licitagdo)
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
juntar memoriais no prazo de trés dias Uteis. Apds esse prazo, o pregoeiro
analisa os recursos, por ventura, apresentados.
Caso o pregoeiro considere o recurso procedente, deve tomar as medidas
. . cabiveis para sanear a irregularidade/equivoco cometido. O acolhimento do . R
Tomar medidas cabiveis / ) i . L . Pregoeiro (Divisdo de
recurso importara na invalidagdo apenas dos atos que ndo possam ser SIASG . .
Retornar fase ] o . Execugdo da Licitagdo)
aproveitados. Quando necessdrio, o pregoeiro deve voltar para a fase na
qual ocorreram as inconformidades.
Caso o pregoeiro considere o recurso improcedente, elabora relatério com . L
. . - . . N . Pregoeiro (Divisdo de
Elaborar relatério manifestacdo sobre o recurso e inclui toda a documentagdo no SEl, para Relatério / SEI N L
- . . Execugdo da Licitagdo)
decisdo da autoridade superior.
A Divisdo de Execuc¢do da Licitagdo aplica o checklist PROPLADO65 - LV
B - N ) PROPLADOG6S - LV o B
. . Pregdo Eletrbnico - Fase Externa, para verificar a conformidade do processo. N . Divisdo de Execug¢do da
17 Analisar conformidade ) L ) ] . Pregdo Eletronico - L
Caso haja pendéncias, providencia o saneamento. Caso contrario, Licitagdo
. . Fase Externa / SEl
encaminha o processo a PROPLAD.
Caso haja recurso para decisdo da autoridade superior, o Pro-Reitor da
18 Realizar julgamento PROPLAD examina e julga o recurso. Se necessario, pode solicitar emissdo SEI PROPLAD
de Nota Técnica a assessoria juridica (Assessoria de Legislagdo).
Caso a autoridade superior considere o recurso procedente e seja possivel
sanear, deve tomar as medidas cabiveis para correcio da .
. o . . ) . . ) , PROPLAD / Pregoeiro
Tomar medidas cabiveis / | irregularidade/equivoco cometido. O acolhimento do recurso importara na . N
19 . L N . SEI (Divisdo de Execucdo
Retornar fase invalidacdo apenas dos atos que ndo poderem ser aproveitados. Se da Licitacso)

a Licitagdo
necessario, devolver a Coordenadoria de Licitacdo para que o pregoeiro ¢
retorne o pregdo para a fase na qual ocorreram as inconformidades.

. Caso ndo seja possivel sanear as irregularidades constatadas, o Pro-Reitor da
20 Cancelar licitagao . s SEI PROPLAD
PROPLAD declara a nulidade da licitagao.
. . Caso nado haja recurso ou este seja considerado improcedente, o processo é
21 Encaminhar a AGE . R SEI PROPLAD
encaminhado a AGE.
o A Assessoria Geral encaminha o processo a Comissdo Permanente de Analise Assessoria Geral /
22 Atribuir processo SEI

de Conformidade do Processo de Licitagdo — CPACPL, ao membro designado,

CPACPL
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
de acordo com a lista de membros da Comissdo, visto que é realizado rodizio
entre os servidores das unidades administrativas da PROPLAD.
O membro da CPACPL analisa o processo licitatorio de forma a verificar a sua Comissdo Permanente
23 Realizar conferéncia do conformidade, com aplicagdo do checklist PROPLAD0O68 — LV de Pregdo — Checklist de Anadlise de
ecklis
processo licitatério Eletronico ou Presencial. Caso ndo sejam identificadas pendéncias, emite Conformidade do
despacho de conformidade. Processo de Licitagdo
Quando identificar inconsisténcia no processo, a CPACPL solicita o
. . . saneamento junto a Coordenadoria de Licitagdo. Apds os ajustes, o processo CPACPL /
Providenciar medidas . . ) . .
24 bivei retorna a CPACPL para reandlise, e o processo é encaminhado ao Ordenador Despacho Coordenadoria de
cabiveis
de Despesas para decisdo superior. Caso seja necessdrio, o processo é Licitagao
enviado a Procuradoria Federal para emissdo de parecer.
Se possivel, e apds parecer da Procuradoria Federal, o Ordenador de
Convalidar atos, revogar, | Despesa convalida os atos do processo licitatorio. Na ocorréncia de vicios
anular ou insandveis, o Ordenador de Despesa revoga ou anula a licitagdo, conforme o
25 . SIASG Ordenador de Despesa
homologar resultado da | caso. Se constatada a regularidade do processo, o Ordenador de Despesas
licitacdo adjudica, se for o caso, e homologa o resultado da licitacdo, e encaminha
para a Assessoria Geral.
. A AGE publica o resultado da licitagdo no Diario Oficial da Unido e encaminha
Publicar resultado da . N N . .
26 licitacs o processo a CPO; ou, nos casos de anulagdo ou revogag¢do, encaminha o DOU / SEI Assessoria Geral
icitacdo
¢ processo a CAP para publicagdo.
. ~ . ~ ~ e . Coordenadoria de
Publicar anulagdo ou A CAP publica a anulagdo ou revogacao da licitagdo e encaminha o processo . .
27 . R o DOU Administracdo e
revogacao a CPO para cancelamento da reserva orgamentaria. o
Patriménio
A CPO emite o boletim de empenho e envia a CCONV, no caso de
Cancelar reserva L . .
L. formalizagdo de Contrato; ou a DEO, para empenho. Coordenadoria de
orgamentaria ou . o S x
28 No caso de anulacdo ou revogacao da licitagdo, a CPO cancela a reserva SIAFI / SEI Programacao e

emitir boletim para
empenho

orgamentaria e encaminha o processo a AGE ou Secretaria Administrativa
(PROPLAD), que enviara a Unidade Demandante.

Alocagdo Orgamentaria
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9.3.9. Licitacdo por Tomada de Preco / Concorréncia

As licitagGes por tomada de precgo e concorréncia sdo realizadas para a aquisicao de bens e contratagdo
de servigos “ndo comuns” e contratacdo de obras.

Essas modalidades de licitagdo sdo realizadas por uma Comissao de Licitacdo, formalmente designada,
e composta por no minimo trés membros, com a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagGes e ao cadastramento de licitantes.

Na UFC, as tomadas de pregos e concorréncia sao realizadas, comumente, para contratacdo de obras,
sendo assim realizadas, geralmente, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdao Ambiental, por
meio da Comissdao Permanente de Licitagcdo de Obras e Projetos (CPLOP).

Tabela 6 — Diferencas entre Concorréncia e Tomada de Precos

CONCORRENCIA

-Obras e Servigos de Engenharia acima
de RS 3.300.000,00

-Compras e Servicos acima de RS
1.430.000,00

VALOR

QUEM PODE | Qualquer um pode participar, desde que
PARTICIPAR? | preencha os requisitos estabelecidos

Minimo de 30 dias antes da data de

PRAZO . .
~ recebimento das propostas (45 dias caso
(PUBLICACAO . e e
o tipo da licitagdo seja técnica ou técnica
DO EDITAL)

e precgo)

Publicacdo do Edital na Imprensa (Diario
AVISO Oficial da Unido e jornal de grande
circulagdo)

Fonte: Elaborada com base na Lei n? 8.666/93
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Licitagdo por Tomada de Prego [ Concorréncia

Comissio de Licitacio (CL ou CPLOP)

Ha solicitagdo de
esclarecimentos
efou impugnacio?

Edital
publicado

Impugnacio e pedido
de esclarecimenta do
edital

Encerrar sessdo

Data de inicio da
sessdo poblica

Prazo para
apresentacio de
recurso (05 dias (teis)

Abrir sessdo
publica

Houve
recursa?

Aplicar checklist
de analise de
conformidade

Hé interessados
na licitagdo?

Licitagio
deserta

Prazo paracontranazio
(05 dias Uteis)

proposta

Elaborar
manifestagdo sobre
recursals) em até
05 dias Uteis

Recolher envelopes
de habilitagdo e

dos licitantes

Habi
de pregos

Ha licitantes
habilitados?

litagdo

Todos os documentos e
propostas deverdo ser
rubricados pelos ligtantes
presentes e pela Comissao

Licitagdo
fracassada

Recurso foi considerado
procedente?

Encaminhar para
decisio da
autoridade

competente

| Rever decisio

Foram identificadas
pendéncias?

que mativou
recurso

Ha licitante
vencedor?
Nio Mao
> <X

Tomar
providéncias
para saneamento

Encaminhar &
PROPLAD

A nova decisdo
também poderd ser

atacada por recurso

Licitagdo
fracassada

da sessdo

Data da reabertura

r
Julgamento das
propostas

[+]

Elaborar a Ata
de Julgamento

A Ata devera ser assinada
pelos licitantes presentes
& pelos membros da
Comissio

OBSERVAGOES:

1) A Comissdo ou autoridade superior pode realizar, em qualguer fase da licitagdo,
diligéncia para esclarecer ou complementar a instrucio processual, sendo vedada
inclusdo posterior de documento ou informacio que deva constar originalmente na
proposta. (Lei n® 8.666/93, art. 43, § 37).

2) Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem
desclassificadas, 3 administracdo poderd fixar aos licitantes o prazo de oito dias
(teis para a apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas, livres das,
causas que levaram A inabilitacio ou desclassificacio. (Lei n® 8.666/93, art. 48, 5§ 3°).

PROPLAD

Julgar recurso
(em até 5 dias
(teis)

Se necessério, autordade
competente pode sofidtar
emissdo de Nota Técri &
‘assessoria junidica

(Assessoria de Legisiagio)

Recurso
procedente?

Possivel
sanear?

Rever decisdo
que maotivou
recurso

Encaminhar a |
Assessoria

Anular licitagio

Termo de
Anulagio

e /fou

Geral I

Homaologar

adjudicar

licitagéio

Termo de homologagio /
adjudicacdo

Assessoria Geral

(PROPLAD)

Analise de
conformidade da

licitacdo - CAPCPL

Publicacdo do

141



9.3.10.1.

Subprocesso: Impugnacdo e pedido de esclarecimento do edital

Comunidade externa

Até 5 dias Uteis antes

da data de
recebimetno das
propostas

Enviar pedido de
esclarecimento
e/ou impugnagdo

O Licitante pode protocolar pedido de impugnacio até 2
(dois) dias Oteis antes da abertura dos envelopes de
habilitacdo (quando for concorréncia) ou da sbertura dos
envelope com as propostas (se for tomada de precos). Essa
impugnacso tera efeito suspensivo, quando apresentada por
licitante no prazo correto.
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Impugnacio e pedide de esclarecimento do edital

Comissdo de Licitagio (CL ou CPLOP)

Analisar pedido

Ha tempa habil
para resposta?

Elaborar documento com

recebido

Observar prazo legal para
resposta (03 dias Uteis)

Caso ndo hajatempo habil

suspender licitagao

sim resposta (esclaredmentos \ncluir respasta Incluir
> x > W necessarios ou acatando ou p documentacio
= 3 no SIASG B
ndo o pedido de no SEI

impugnagdo)

Se necessario, pode ser
realizada consulta ao setor
demandante/técnico ou ao
responsavel pela
elaboragdo do edital

Suspender
licitagdo (tempo
determinado)

Peticio foi
acalhida?

Designar nova
data para o
certame

Ha necessidade de
alteragdes pela unidade
demandante?

Encaminhar ao

setor
demandante

Reali Encaminhar e

ealizar 5

alteracées processo a UL_I‘_:;‘?’? :
H Procuradoria icitagan

necessarias

Federal

m

Z
c
< Devaol

evolver
H] Realizar o
g = processo a

alteracdes o

= g Comissdo de
g necessarias P
5 Licitacdo
< 1
w
=
2
2 Y
= or
B Analise Juridica
= do Edital
2
5
z
8
&
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9.3.10.2. Subprocesso: Habilitacdo
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Habilitagao

Comissdo de Licitagdo (CL ou CPLOP)

Abrir envelopes Analisar
com documentagio documentos de
de habilitacio habilitacio

AComissdo ndo precisa analisar em
sessdo publica os documentos de
habilitagdo e as propostas
apresentadas, especialments quando
setratar de objeto complexo, que
demanda uma andlise detalrada

Decisdo do
recurso

Documentagio
conforme?
Sim Habilitar
licitante
Neo Houve desisténcia
expressa quanto &
interposicio de rearso?
Infarmar
Inabilitar resultado da
licitante habilitagdo aos
licitantes.

Lavrar em ata a
desisténcia expressa
dos licitantes quanto

Foi apresentado

Prazo para
apresentagdo de
recurso (05 dias Gteis)

recurso?

Prazo para
contrarrazio
(05 dias dteis

Recurso foi
considerado
procedente?

Elaborar
manifestacio sobre
recursofs) em até
05 dias (teis

Rever decisdo

interposigio de
recursos

Publicar a
decisdo do(s)

Rever decisdo
que motivou

Hé concorrentes

inabilitados?

que motivou
recurso

Encaminhar para
decisdo da
autoridade

competente

Anova decisio
também poderd ser
atacada por recurso

recurso(s) no
Dou

recurso

Recurso
procedente

Recurso
improcedents

Providenciar devolucdo
dos envelopes (propostas
de pre¢os)lacrados aos
concorrentes inabilitados

Autoridade Competente (PROPLAD)

Julgar recurso
(em até 5 dias
Uteis)

Devolver
processo a
CPLOP

Se necessario, autondade
competente pode solictar
emissdo de Nota Técrica a

assessoria jundica

[Assessoria de Legisiagio)
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9.3.10.1.

Subprocesso: Licitacdo deserta
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Licitagao deserta

a
=]
-
5] Incluir no SEl a Encaminhar
Encerrar a = :
] e iea documentacao processaa et
s ¥ da licitacio PROPLAD
=} o
= Licitacdo sem
e interessados Despacho
= CPLOP
]
3
o
©
]
g
2 .
E Ata da sessdo
5 publica
- Publicagda do
< Revogar resultado da
s licitagdo licitagdo
g G
o
Terma de
Revogagdo

9.3.10.2.

Subprocesso: Licitagdo fracassada

Licitagao fracassada

Comisséo de Licitacdo (CL ou CPLOP)

Incluir no SEl a
documentagdo
da licitagdo

Licitagdo sem
vencedor

Aplicar checklist
de andlise de
conformidade

Foram identificadas
pendéncias?

Encaminhar
processo a
PROPLAD

Providenciar
saneamento

Despacho
CPLOP

PROPLAD

Homalogar
licitagdo

Termo de
Homologagdo

Publicagdo do
resultado da
licitagdo
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9.3.10.3.  Subprocesso: Julgamento das Propostas
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Julgamento das propostas

Mecessario realizagdo

proposta

Tipo de Proposta de diligéncia junto 3
licitacdo valida? unidade demandanta?
: : Classificar Werificar Adjudicar
iz;r :g:g;:: p rq p9§t55 corpnne conformidade da > x Sim 3> x Mio J ﬁ:;:tl:r::; objeto ao
{preco) critérios definidos propos@ melhor ’l il licitante
- : no edital classificada vencedor
s Reabertura o D S ——
S da sessdo Tecnica e Mio o sim
Preco Ha licitantes
3 habilitados
v] r " remanescentes?
.3 Abrir envelope Avaliar e julgar Desclassificar N Maa IZ_JgfIar:ar
% com pro_posta pn? pqsta I > x licitagao
! tecnica técnica fracassada
-
3 .
.% Sim Proposta
aceita
3 Apenas para senigos Mo caso de empate entre duas oumas
de natureza propostas (apos verificagdo da conformidade) e
predominantemente apds obedecido o disposto no §2° do art 3 da Proposta
intelectual Lei n® 8.666/93, a classificacio se farj, recusada
obrigatoriamente, porsorteio, em ato pliblico, X
para o qual todos os licitantes seso A
convocados, vedado qualquer outro processo.
]
. Freparar
? HTEETE2 documento com
2 prq\:posia ez aceite ou recusa da
g a demanda
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9.3.10.4. Subprocesso: Analise de Conformidade

da Licitagcdo — CPACPL
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agio

Andlise de Confarmidade da Licit,

Comissao de Licitagdo (CL ou
CPLOP)

Providenciar
saneamento ou
apresentar justificativa
das pendéncias
apontadas

Se necessario, a CPLOP pode
solicitar esclarecimentos aos
demais setores partidpantes

do processo

Erwiar resposta

a CPACPL

Geral

Encaminhar processo
ao membro

Encaminhar a
CPLOP para
saneamento/
esclarecimentos

designado da
CPACPL

Processa

conforme?

Analisar a Incluir despacho

Verificar se

Autoridade competente (PROPLAD)

assessoriajuridica (Assessona de
Legislagdo) oua Procuradoria
Federal

Termo de
Anulacio

Anular licitacdp

o ‘&
T g
o o=
% = nformidade d ndénci endéncias foram Incluir
z < conformidade do com pendéncias p despacho com f o« - -~
i % processo para saneamento saneadas / apontamentos
Es TFEETT ou justificativa justificadas
-4
s? PROPLADOBG — Lista  |sim Despacho
SE de Verificacdo
g2 Tomada de Pregs ou
E : Comeorimes Informar pendéncias
P apontadas e respostas do
% K Incluir :'etorccmpetente,pﬂa
w2 despacho de D h consideragdo superior
E E conformidade Fspacha «
]
“ 3 Despacho
Acatourespostas/
e ei e s . justificatias IR
apresentadas?
Se necessario, autoridade Analisar
§ Sim
cor_npftente DDdE?Diflhf despacho da Convalidar atos
emissdo de Nota Tecnica a CRACPL

Termo de
Cornvalidagdo
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9.3.10.5. Subprocesso: Publicacdo do Resultado da Licitagao

UFC

Publicagao do resultado da licitagio

Licitagﬁo anulada / Licitacsa R .,
revegadat fracassada? Encaminhar a . i
Publicar z Apos a formalizacdo do
CCOMV para z
' r:sultado gaou formalizacio do contrato_. ? CCONV
= [EEE Contrato encaminha a CPO para
g Licitacio emissdo de boletim de
= homalogada empenho
8
&
¥
w
N Encaminhar a ) . Infarmar
Encaminhar a X
unidade
CAP_parF CPO
publicagao demandante
A
v 2
T
=9
5 £ Publicar ) .
-] Encaminhar 3
ES resultado da cPO
g licitagdo no DOU
g E
-

Coordenadoria de
Programacao e Alocagao

Cancelar boletim

de reserva Tomar .

orcamentaria, se providéncias Devolver a
i ' — PROPLAD
for o caso cabiveis
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Atividade

9.3.11. Quadro de Tarefas — Concorréncia e Tomada de Precos

Tarefa

Manual de Compras e ContratagGes

Sistema / documento

UFC

Responsavel

Responder pedidos de
esclarecimento ou
impugnagao

Até 5 (cinco) dias Uteis antes da abertura da licitagdo, qualquer pessoa
poderad solicitar esclarecimentos e/ou a impugnacdo do edital. Caso ocorra,
a Comissdo de Licitacdo deverd responder a solicitacdo em até 03 (trés) dias
uteis. Ndo havendo tempo habil para a resposta, o pregdo deve ser suspenso
pelo tempo necessdrio. O pregoeiro pode realizar consulta ao setor
demandante/técnico ou ao responsavel pela elaboragdo do edital. A
resposta as solicitagcGes devem ser enviadas aos interessados e publicadas
no SIASG.

Observacdo: O Licitante pode protocolar pedido de impugnacdo até 2 (dois)
dias Uteis antes da abertura dos envelopes de habilitagdo (quando for
concorréncia) ou da abertura dos envelope com as propostas (se for tomada
de pregos). Essa impugnagdo, quando apresentada por licitante e no prazo
correto, tera efeito suspensivo.

N/A

Comissado de Licitagao
(Coordenadoria de
Licitagcdo ou CPLOP)

Alterar edital e/ou
anexos

Quando a solicitagdo de impugnacdo for acatada, se faz necessdrio
promover alteracdo no edital e/ou anexos. Neste caso, a Comissdo de
Licitagdo estabelece nova data para o certame, para realizagdo das
alteragdes e andlise da Procuradoria Juridica. Apds a aprovagdo, o edital
deve ser republicado, iniciando novamente a contagem do prazo legal para

entrega dos envelopes com as propostas e os documentos de habilita¢do.

SEl / Edital e anexos

Divisdo de Apoio
Administrativo (CL) /
CPLOP

Receber envelopes com
propostas e documentos
de habilitacao

Na data, local e horario estabelecidos no Edital, a Comissdo de Licitacdo
recebe dos interessados ou seus representantes legais, os envelopes de
habilitacdo e de propostas. Todos os documentos e propostas deverao ser
rubricados pelos licitantes presentes e pelos membros da Comissdo de
Licitagdo. Caso nao haja interessados, a licitacdo é declarada deserta.
Observacdo: podera ser previsto no edital, datas e locais distintos para
recebimento dos envelopes e abertura dos mesmos, sem que isto resulte
em prejuizo aos licitantes.

Envelopes com
propostas e
documentos de
habilitacdo

Comissao de Licitagao
(Coordenadoria de
Licitagdo ou CPLOP)
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
e o - o . Comissao de Licitagdo
Encerrar sessdo (licitagdo | Sealicitacdo for declarada deserta, a Comissao de Licitagdo encerra a sessao .
. X SIASG / SEI (Coordenadoria de
deserta) e elabora a ata, que deve ser incluida no processo. L
Licitagdo ou CPLOP)
. O Pro6-Reitor de Planejamento e Administracdo revoga a licitagdo e | Termo de Revogagdo /
Revogar licitacdo . . o L. PROPLAD
encaminha o processo a CPO para providéncias cabiveis. SEI
4 . A Coordenadoria de Programacdo e Alocagdo Orgamentdria cancela o Coordenadoria de
Cancelar boletim de . - . . ~
boletim de reserva orcamentdria e encaminha o processo a CAP, para SIAFI Programacao e
reserva
publicagdo. Alocagdo Orgamentaria
A Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio publica o resultado da Coordenadoria de
Publicar no DOU licitagdo no DOU, inclui a publicagdo no processo e envia a PROPLAD, que DOU Administragdo e
informa o resultado da licitagdo a unidade demandante. Patrimonio
. . Na modalidade Tomada de Pregos, a Comissdo verifica o certificado de L .
Verificar condi¢Oes de . . " Comissado de Licitagao
cadastramento e, no caso de interessados que preencham as condi¢Ges de Certificado de .
5 cadastramento (Tomada ) ) ) ] ] (Coordenadoria de
cadastramento até o terceiro dia anterior ao recebimento das propostas, a Cadastro L
de Precos) oL o N o Licitagcdo ou CPLOP)
Comissdo analisara a documentacdo na fase de habilitacdo.
A Comissdao de Licitagdo abre os envelopes com os documentos de
Abrir envelopes com habilitagdo. Envelopes com Comissdo de Licitagdo
6 documentos de Observacdo: Os envelopes, quando ndo abertos na mesma sessdo publica documentos de (Coordenadoria de
habilitacdo em que sao recebidos, devem ser assinados pelos membros da Comissao e habilitagcdo Licitagdo ou CPLOP)
pelos licitantes presentes.
A Comissdo analisa os documentos dos licitantes, habilitando aqueles que
. estdo com os documentos em conformidade com o edital. Comissado de Licitagao
Analisar documentos de N o, . L . N oo Documentos de .
7 L Observagdo: N3do é necessadrio a Comissdo analisar na sessdo publica os L (Coordenadoria de
habilitacdo L . Habilitacdo L
documentos de habilitacdo e as propostas apresentadas, especialmente Licitacdo ou CPLOP)
guando se tratar de objeto complexo, que demanda uma andlise detalhada.
A Comissdo de Licitacdo informa aos licitantes o resultado da fase de Comissdo de Licitagao
Informar resultado da . . . . . Ata (fase de .
8 licitagdo, e emite ata circunstanciada, informando, se for o caso, a (Coordenadoria de

fase de habilitagao

desisténcia expressa dos licitantes quanto a interposicdo de recursos.

habilitacdo)

Licitacdo ou CPLOP)
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
Ndo havendo desisténcia expressa dos licitantes quanto a interposicdo de
recursos, a Comissdo aguarda o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para a . .
N . L . Comissao de Licitagao
Aguardar prazo para apresentacdo dos recursos referentes a fase de habilitacdo. Os demais .
9 . L ) . N/A (Coordenadoria de
recursos licitantes dispdem do mesmo prazo para impugnar eventuais recursos .
. Licitagdo ou CPLOP)
interpostos.
Observagdo: A licitagdo fica suspensa com a interposi¢do do recurso.
L . ) i . . Comissado de Licitagao
A Comissdo de Licitagdo analisa o recurso em até 05 (cinco) dias Uteis e, se .
. L. . - L. . . (Coordenadoria de
10 Analisar recursos necessario, reconsidera sua decisdo. Caso contrario, encaminha o recurso a SEI L
. . . A . o Licitagdo ou CPLOP) /
autoridade superior, que também decidira em 5 (cinco) dias Uteis.
PROPLAD
Comissado de Licitagao
11 Publicar decisdo no DOU | O resultado do recurso é publicado no DOU. Didrio Oficial da Unido (Coordenadoria de
Licitagcdo ou CPLOP)
Apds a fase de recursos (habilitagdo), a Comissdo de Licitagdo devolve os
Devolver envelopes com | envelopes lacrados com as propostas de precgos dos licitantes inabilitados. Envel Comissdo de Licitagao
nvelopes com
12 propostas aos licitantes | Caso todos os licitantes sejam inabilitados, a licitacdo é considerada X pd (Coordenadoria de
ropostas de pregos
inabilitados fracassada. Nesse caso, a Comissdo encerra a licitagdo e inclui os prop pree Licitagcdo ou CPLOP)
documentos no processo.
Quando a licitacdo for fracassada, a Comissdo de Licitagcdo aplica checklist L .
. . o . Comissao de Licitagao
. . para verificar a conformidade do processo e se houver pendéncias, Checklist de .
Analisar conformidade . . L. . K . (Coordenadoria de
providencia o saneamento. Caso contrdrio, encaminha o processo a conformidade L
Licitagdo ou CPLOP)
PROPLAD.
O Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo homologa o resultado da Termo de
Homologar . . PROPLAD
13 licitagdo. Homologagdo / SIASG
. A Assessoria Geral publica o resultado da licitagdo no DOU, inclui a Assessoria Geral /
Publicar no DOU L o RS DOU / SEI
publicacdo no processo e envia a CPO para providéncias. PROPLAD
. A Coordenadoria de Programacdo e Alocacdo Orgamentdria cancela o Coordenadoria de
Cancelar boletim de . (. . . =
boletim de reserva orgamentaria e encaminha o processo a PROPLAD, que SIAFI Programacao e

reserva

informa o resultado do pregdo a unidade demandante.

Alocagdo Orgamentaria

150




Atividade

Tarefa

Manual de Compras e ContratagGes

Sistema / documento

Responsavel

UFC

14

Abrir envelopes com
propostas

Ap0s a fase de hablitagdo, a Comissdo de Licitagdo abre os envelopes com as
propostas dos licitantes habilitados na sessdo publica. Sera permitida aos
licitantes a oportunidade de analisar os envelopes e protestar contra
eventual violagdo ou qualquer outro defeito que observarem. Caso haja
protesto, a comissdo devera tomar as providéncias necessdrias, conforme o
caso concreto, podendo suspender o curso da licitagdo, se for preciso. Nao
havendo contratempos, os envelopes com as propostas sdo abertos, e todos
os documentos rubricados pelos membros da comissdo e licitantes
presentes.

Se o tipo de licitagdo for técnica e prego, o envelopes com a proposta técnica
é aberto primeiro.

Observagoes:

1) Os envelopes contendo as propostas dos licitantes habilitados sé poderao
ser abertos: apds o julgamento dos eventuais recursos; apds o simples
transcurso do prazo recursal, quando nenhum recurso tiver sido interposto;
ou se todos os licitantes presentes renunciarem expressamente ao prazo
para recorrer.

2) A Comissdo ndo precisa apreciar as propostas em sessdo publica,
devendo, neste caso, registrar em ata.

Propostas de pregos

Comissado de Licitagao
(Coordenadoria de
Licitagcdo ou CPLOP)

15

Julgar propostas

Se for o caso, a Comissdo de Licitagdo avalia e julga a proposta técnica e sé
depois, a proposta de pregos. As propostas que ndo estiverem de acordo
com o Edital ou que apresentem pregos incompativeis com os praticados no
mercado, seja por configurar valor superior, inexequivel ou irrisério em
relagdo ao que foi estimado pela equipe de elaboragdo do projeto basico,
sdo desclassificadas, e divulgadas pela Comissdo de Licitagdo aos
participantes do certame licitatorio. As demais propostas serdo julgadas e
classificadas em ordem decrescente, da mais vantajosa para a menos, sendo
vencedora a que ficar em primeiro lugar. O objeto é adjudicado para o
licitante vencedor.

Propostas de pregos

Comissdo de Licitagao
(Coordenadoria de
Licitacdo ou CPLOP)
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
Observacdo: Caso seja necessario, a Comissdo de Licitacdo pode realizar
diligéncias junto ao setor demandante ou técnico, para verificar se a
proposta esta de acordo com o objeto da demanda.
A Comissdo de Licitagdo elabora a ata de julgamento das propostas, que . Comissdo de Licitagdo
16 Elaborar ata deve ser assinada pelos membros da Comissdo e todos os licitantes Ata de julgamento das (Coordenadoria de
presentes, e encerra a sessao. propostas Licitagdo ou CPLOP)
A Comissdo de Licitacdo aguarda o prado de 05 (cinco) dias Uteis para a Comissao de Licitagao
17 Aguardar prazo para apresentacgdo dos recursos referentes a fase de julgamento da proposta. Os N/A (Coordenadoria de
julgamento demais licitantes possuem o mesmo prazo para impugnar eventuais Licitagdo ou CPLOP) /
recursos interpostos. PROPLAD
L L . i L Comissado de Licitagao
. A Comissdo de Licitagdo analisa o recurso em até 05 dias uteis e, se for o .
18 Analisar recursos . . SEI (Coordenadoria de
caso, reconsidera sua decisao. .
Licitagcdo ou CPLOP)
Caso nao haja recurso ou, antes de enviar o recurso para decisdo superior,a
Comissdo de Licitagcdo aplica checklist para verificar a conformidade do
processo. Se houver pendéncias, providencia o saneamento. Caso contrario,
encaminha o processo a PROPLAD.
Observagdo: Se ndo houver vencedor do certame (todas as propostas Checklist de Comissao de Licitagao
19 Analisar conformidade desclassificadas), a licitagdo é considerada fracassada (ver passo 13). . (Coordenadoria de
Entretanto, é possivel, na eventualidade de inabilitagdo ou desclassificacdo conformidade Licitagdo ou CPLOP)
de todos os licitantes, que a Administracdo conceda um prazo de 8 (oito)
dias Uteis para a reapresentacdo de documentos ou de propostas, na
tentativa de evitar o fracasso do processo licitatorio (art. 48, § 32 da Lei n?
8.666/93).
Se for o caso, o Pro-Reitor da PROPLAD analisa e julga o recurso em até 5
20 Julgar recurso (cinco) dias uteis. Se houver necessidade, pode solicitar emissdo de Nota SEI PROPLAD
Técnica a Assessoria de Legislacdo.
Caso o Pro-Reitor da PROPLAD considere o recurso procedente e seja
21 Rever decisdo possivel sanear o processo, deve tomar as medidas cabiveis para rever a SEI PROPLAD

decisdo que motivou o recurso.
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
. N3o havendo possibilidade de sanear as irregularidades constatadas, o Pré- | Termo de Anulagdo /
22 Anular licitagcdo . . L PROPLAD
Reitor da PROPLAD declara a nulidade da licitagdo. SEI
Caso ndo haja recurso, o recurso seja considerado improcedente ou apds as
23 Encaminhar a AGE medidas tomadas para reversdo da decisdo que motivou o recurso, o SEI PROPLAD
processo é encaminhado a AGE.
A Assessoria Geral encaminha o processo a Comissao Permanente de Anadlise
o de Conformidade do Processo de Licitagdo — CPACPL, ao membro designado, Assessoria Geral /
24 Atribuir processo ) L . . SEI
de acordo com a lista de membros da Comissdo, visto que é realizado rodizio CPACPL
entre os servidores das unidades administrativas da PROPLAD.
O membro da CPACPL analisa o processo licitatorio de forma a verificar a sua Comissdo Permanente
25 Realizar conferéncia do | conformidade, com aplicagdo do checklist PROPLADO66 — LV de Tomada de Checklist de Analise de
ecklis
processo licitatério Prego ou Concorréncia. Caso ndo identifique pendéncias, emite despacho de Conformidade do
conformidade. Processo de Licitagao
Quando for identificada inconsisténcia no processo, a CPACPL solicita o
. . . saneamento junto a Coordenadoria de Licitagdo. Apds os ajustes, o processo CPACPL /
Providenciar medidas . - , . .
26 bivei retorna a CPACPL para reandlise, e o processo é encaminhado ao Ordenador Despacho Coordenadoria de
cabiveis
de Despesas para decisdo superior. Caso seja necessario, o processo é Licitacdo
enviado a Procuradoria Federal para emissao de parecer.
. Ap0Os parecer da Procuradoria Federal, o Ordenador de Despesa convalida
Convalidar atos, revogar, L . L. ..
| os atos do processo licitatério. Na ocorréncia de vicios insandveis, 0 mesmo
anular ou
27 revoga ou anula a licitagdo, conforme o caso. Se constatada a regularidade SIASG Ordenador de Despesa
homologar resultado da -
licitacs do processo, o Ordenador de Despesas adjudica e homologa o resultado da
icitacdo
¢ licitacdo, e encaminha para a Assessoria Geral.
. A AGE publica o resultado da licitagdo no Diario Oficial da Unido e encaminha
Publicar resultado da . . . . . .
28 licitacs a ou, nos casos de anulagdo ou revogacdo, encaminha o processo a DOU / SEI Assessoria Geral
icitacdo
¢ Coordenadoria de Administra¢do e Patrimonio para publicacdo.
. . . 5 N . . Coordenadoria de
Publicar anulagdo ou A CAP publica a anulagdo ou revogacdo da licitacdo e encaminha o processo . .
29 DOU Administracdo e

revogacao

a CPO para cancelamento da reserva orgamentaria.

Patrimonio
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Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
L. . . . Coordenadoria de
Cancelar reserva A CPO cancela a reserva orgamentaria e encaminha o processo a Secretaria N
30 SIAFI Programacdo e

orgcamentaria

Administrativa da PROPLAD) para envio a Unidade Demandante.

Alocagdo Orgcamentaria
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10. CONTRATAGAO E APLICACAO DE SANCAO

10.1. Contratagdo

Apds a publicacdo do resultado da licitagdo ou contratagdo direta, o processo segue para a
Coordenadoria de Programacao e Alocagao Orgamentdria emitir boletim de empenho, com exce¢do dos casos
de registro de pregos, que segue para a Coordenadoria de Contratos e Convénios, para formalizacdo das Atas
de Registro de Precos.

Se for necessaria a celebragdo de contrato, apds a emissdo do boletim o processo é enviado a
Coordenadoria de Contratos e Convénios, para formalizagao. Caso contrario, a CPO encaminha o processo a
Divisdo de Execugdo Orcamentdria, para emissdo de nota de empenho.

Os processos referentes a formalizagdo de contratos, ARP’s e empenho podem ser consultados no
Manual de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios, ou no Manual de Gestdo Or¢camentaria, conforme o caso.

10.2. Aplicacao de Sang¢ao

As sangOes administrativas s3o penalidades aplicadas ao licitante ou ao contratado, pela inexecugao
total ou parcial das obrigacdes assumidas.

No caso de pregdo, as atividades da aplicagdo de sangao sdo descritas no art. 72 da Lei n2 10.520, de
17 de julho de 2002:

Art. 72 Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o
contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame,
ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucgdo 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 cadastramento de
fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 42 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco)
anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais
cominagdes legais.

Além disso, os art. 86 a 88 da Lei n? 8.666/93 também descrevem condutas passiveis de aplicacdo de

sang¢do na execuc¢ado contratual.

A Portarian? 71, de 18 de maio de 2018, da Universidade Federal do Cear3d, estabelece critérios sobre
dosimetria na aplicacdo da penalidade de impedimento de licitar e contratar, prevista no art. 72 da Lei n?
10.520/2002. A tabela abaixo demonstra alguns exemplos de condutas e suas respectivas san¢ées, conforme
o art. 29, da referida Portaria:

Tabela 7 — Exemplos de San¢Ges Administrativas

CONDUTA SANCAO

N3o assinar o contrato/ARP ou ndo aceitar/retirar o instrumento | Impedimento do direito de licitar e contratar
equivalente, quando convocado dentro do prazo de validade de | com a Unido e descredenciamento do SICAF
sua proposta. pelo periodo de 4 (quatro) meses.

impedimento do direito de licitar e contratar
Deixar de entregar documentacdo exigida para o certame. com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 2 (dois) meses.

impedimento do direito de licitar e contratar
Fizer declaragdo falsa ou apresentar documentacdo falsa. com a Unido e descredenciamento do SICAF

pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses
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CONDUTA SANGCAO

Ndo manter a proposta (auséncia de seu envio, bem como a
recusa do envio de seu detalhamento, quando exigivel, ou ainda
o pedido, pelo licitante, da desclassificagdo de sua proposta,
quando encerrada a etapa competitiva, desde que ndo esteja
fundamentada na demonstragdo de vicio ou falha na sua
elaboracéo, evidencie a impossibilidade de

que seu

cumprimento).

Impedimento do direito de licitar e contratar
com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 4 (quatro) meses.

Ensejar o retardamento da execug¢do do objeto (qualquer agdo ou
omissdao do licitante que prejudigue o bom andamento da
licitagdo, evidencie tentativa de indugdo a erro no julgamento,
deixe de entregar amostra no prazo do edital ou que atrase a
assinatura do contrato ou da ata de registro de precos).

Impedimento do direito de licitar e contratar
com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 4 (quatro) meses.

Comportar-se de modo inidoneo (pratica de atos direcionados a
prejudicar o bom andamento do certame ou do contrato, tais
como a fraude ou frustragdo do carater competitivo da licitagdo,
acdo em conluio ou em desconformidade com a lei, inducdo
deliberada a erro no julgamento, apresentacdo de amostra
falsificada ou deteriorada, prestacdo falsa de informacgdes,
apresentagdao de documentagao com informagdes inveridicas, ou
com emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade de
seu teor original).

Impedimento do direito de licitar e contratar
com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

Cometer fraude fiscal.

Impedimento do direito de licitar e contratar
com a Unido e descredenciamento do SICAF

pelo periodo de 40 (quarenta) meses.

Fonte: Portaria n2 71, de 18 de maio de 2018 (UFC).

Os processos referentes a fiscalizagdo e aplicacdo de sangao relacionados a Gestdo de Contrato ou Ata

de Registro de Prego podem ser consultados no Manual de Fiscalizagao de Contratos.

No caso de conduta passivel de sangdo em procedimento licitatério, o Pregoeiro ou a Comissdo de

Licitagao deve iniciar processo administrativo de aplicacdo de penalidade, devidamente instruido, para analise

da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao.

Figura 13 — Processo de Aplicagdo de Sancdo (SEl)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
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Fonte: www.sei.ufc.br
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O licitante ainda pode recorrer da decisdo em até 10
(dez) dias da notificagdo. Messe caso, 0 recurso pode
ser enviado para a Assessoria de Legislacdo efou
Procuradoria Federal, se necessario,  sera julgado
novamente pelo Pra-Reitar, consideranda se ha fato
novo que possa vir a alterar a decisao.

Encaminhar o
processo para a
CAP

Coordenadoria de

Adm, e Patriimonio

Registrar
penalidade no

Anexar registro
da penalidade
a0 pProcesso

Enviar processo
SICAF 2 no 8 CCOMY

Sistema CGU-F

158



Manual de Compras e ContratagGes
UFC

10.2.2. Quadro de Tarefas — Aplicagdo de Sangdo — Processo Licitatério

Atividade

Seq. Tarefa Sistema / documento Responsavel
Iniciar processo de .
L P ) Constatada a irregularidade praticada pelo licitante, o Pregoeiro ou a SE| Coordenadoria de
1 aplicagdo de penalidade o . . . Licitacs CPLOP
SE| Comissé&o de Licitagdo iniciam processo de aplicagdo de penalidade. ICitagao ou
no
O processo deve ser instruido com a documentagdo pertinente. Exemplo:
oficio de solicitagdo de aplicacdo de sangdo, informando a infracdo cometida Oficio, edital, atas, .
. . . ) . Coordenadoria de
2 Instruir processo e o enquadramento nas sang¢des previstas no instrumento convocatério ou consulta SICAF, etc. / Licitacs CPLOP
icitagdo ou
legislacdo pertinente; consulta da situagdo do fornecedor no SICAF; Edital; SEI ¢
Atas; Portaria de nomeacdo do Pregoeiro ou Comissdo de Licitagdo; etc.
. R i L . i . . Coordenadoria de
3 Encaminhar a PROPLAD | Apds a devida instrugdo, o processo é enviado a PROPLAD. SEI L
Licitagdo ou CPLOP
. R A Secretaria da PROPLAD encaminha o processo a Coordenadoria de .
4 Encaminhar a CCONV .. SEI Secretaria / PROPLAD
Contratos e Convénios.
A CCONV aplica o checklist PROPLAD0O80 - Sanc¢do - Procedimentos | PROPLADOS8O - Sangdo .
. . _— . N . ) Coordenadoria de
5 Analisar conformidade Preliminares. Caso haja alguma pendéncia, devolve ao setor responsavel - Procedimentos o
L Contratos e Convénios
para saneamento. Preliminares
R Atestada a conformidade da instrugdo processual, a CCONV encaminha o Coordenadoria de
6 Enviar a AL R . N SEI o
processo a Assessoria de Legislagao. Contratos e Convénios
. L. A Assessoria de Legislacdo emite Nota Técnica quanto a aplicacdo de sangdo L. Assessoria de
7 Emitir Nota Técnica . L Nota Técnica / SEI ] .
e encaminha o processo para despacho do Pré-Reitor (PROPLAD). Legislagdo
L L L . . N . . Pré-Reitoria de
Decidir sobre a aplicagdo | O Pré-Reitor de Planejamento e Administragao decide quanto a aplica¢do ou .
8 N B . ; . A Despacho / SEI Planejamento e
da sangao nao de penalidade e informa, via despacho, a CCONV. o .
Administracao
A CCONV notifica o licitante para apresentacdo de defesa no prazo de 5 E-mail / Cart
-mail / Carta
. (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento ou ciéncia da . . Coordenadoria de
9 Informar licitante L . . N o registrada com aviso .
notificacdo. Caso ndo haja sang¢do, a CCONV anexa o processo ao original e . Contratos e Convénios
de recebimento
o encerra.
L Caso o licitante ndo receba a comunicagdo, a CCONV encaminha o processo Coordenadoria de
10 Enviar a CAP SEI

a CAP, para publicacdo de edital de convocacdo.

Contratos e Convénios
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SICAF e no Sistema CGU-PJ.

O e d0 Qe d d0 O O O O
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. . N . . . . . B Coordenadoria de
. . A CAP publica o edital de convocagdo no Didrio Oficial da Unido e envia o | Edital de convocacdo / . .
Publicar Edital no DOU . Administracdo e
processo a CCONV. DOU o
Patriménio
Caso o licitante apresente defesa (no prazo), a CCONV encaminha o processo
a Assessoria de Legislacgdo ou, antes de enviar a AL, solicita .
. . . . . o L Coordenadoria de
11 Encaminhar a AL esclarecimentos/manifestagdo a CL ou Comissdo de Licitagdo. Caso o SEI .
. R . Contratos e Convénios
licitante ndo apresente defesa, a CCONV anexa o processo ao original e o
encerra.
. L A Assessoria de Legislacdo analisa a defesa apresentada pelo licitante, emite L Assessoria de
12 Emitir Nota Técnica o ) o Nota Técnica / SEI L
nota técnica e encaminha o processo ao Pré-Reitor. Legislagao
) . . . . ) . . Pro-Reitoria de
Encaminhar a Caso seja necessario, o processo é enviado a Procuradoria Federal para .
13 . . . . SEI Planejamento e
Procuradoria emissdo de parecer. Caso contrario, seguir para seq. 15. - N
Administracao
. A Procuradoria Federal analisa a defesa apresentada pelo licitante, emite .
14 Emitir parecer . . Parecer Procuradoria Federal
parecer e encaminha o processo a PROPLAD.
O Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo realiza o julgamento e decide Pré-Reitoria de
15 Realizar julgamento guanto a aplicagdo de sangdo, informando, via despacho, a CCONV. No caso Despacho / SEI Planejamento e
de aplicacdo de sancgédo, a decisdo deve ser ratificada pelo Reitor da UFC. Administracao
A CCONV informa ao licitante a decisdo do julgamento. Caso ndo haja
san¢do, a CCONV apensa o processo ao original e o encerra.
Observagdo: O licitante pode recorrer da decisdo em até 10 (dez) dias da E-mail / Carta .
o - e . . . . Coordenadoria de
16 Notificar licitante notificagdo. Nesse caso, o recurso pode ser enviado para a Assessoria de registrada com aviso .
. - . . L. ] Contratos e Convénios
Legislagdo e/ou Procuradoria Federal, se necessario, e sera julgado de recebimento
novamente pelo Pré-Reitor, considerando se ha fato novo que possa alterar
a decisdo.
. . Quando ha aplicagdo de sancdo, a CCONV encaminha o processo a Coordenadoria de
17 Encaminhar a CAP . . N o SEI .
Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio. Contratos e Convénios
Registrar penalidade no . o N o . . Coordenadoria de
. A Coordenadoria de Administracdo e Patrimonio registra a penalidade no . o B
18 SICAF e no Sistema CGU- SICAF / Sistema CGU-PJ Administragdo e

Patrimonio
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
. . . N . . A Coordenadoria de
Anexar registro da A Coordenadoria de Administracdo e Patrimbnio anexa o registro da . .
19 . . R SEI Administracdo e
penalidade ao processo | penalidade ao processo e devolve a CCONV. o
Patriménio
o Coordenadoria de
20 Apensar processo A CCONV apensa o processo ao original e o encerra. SEI

Contratos e Convénios
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11. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulga¢do, revogando-se disposicdes em
contrario.

12. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessdrios para o controle das atualizagGes, revisdes e
aprovac¢des do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES
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