UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

INSTRUCAO PROCESSUAL PARA CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS

Buscando orientar as unidades administrativas e académicas quanto aos processos para a
contratacao de bens e servicos, informamos abaixo os procedimentos necessarios para a devida
instrugdo processual, conforme o caso:

| — Aquisicdo de Bens

Il — Contratacdo de Servicos

[Il — Contratacdo de SolugGes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC)
IV — Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao

V — Adesdo a Ata De Registro de Precos (Carona)

VI — Participacdo em Intencdo de Registro de Precos (IRP)

Destacamos que as orientacBes sdo para casos gerais, podendo haver variagbes na
documentagdo exigida, conforme o caso concreto.

Observagoes Gerais:

Todos os bens/servicos solicitados deverdo estar previstos no Plano Anual de Contratagdes
vigente. Caso ndao haja previsdo, devera ser incluido no processo o formulario PROPLAD198 —
Solicitacdo de Inclusdo de Item no PAC, disponivel no SEI.

Para verificagdo dos documentos e procedimentos necessdrios, aconselha-se que o setor
demandante consulte os checklists utilizados para a andlise de conformidade de cada tipo de processo,
bem como os fluxogramas dos mesmos, disponiveis no site da PROPLAD
(https://proplad.ufc.br/pt/gestao-de-riscos/mapeamento-de-processos/compras-e-contratacoes/).

A PROPLAD também disponibiliza, para consulta, o Manual de Aquisicdo de Materiais e
Servicos: https://proplad.ufc.br/pt/manuais-de-procedimentos/

Todos os documentos citados estdo disponiveis no SEI e no site da PROPLAD:
http://www.proplad.ufc.br/formularios-e-checklists/formularios-e-checklists/).

Quaisquer duvidas quanto a instrucdo processual, enviar e-mail para a Assessoria Geral:
age@proplad.ufc.br


https://proplad.ufc.br/pt/gestao-de-riscos/mapeamento-de-processos/compras-e-contratacoes/
https://proplad.ufc.br/pt/manuais-de-procedimentos/
http://www.proplad.ufc.br/formularios-e-checklists/formularios-e-checklists/

I - AQUISICAO DE BENS:

1.

vk W

Abrir processo de Aquisicdo no SEI (Material: Aquisicdo por Compra de Material Consumo
(Inclusive Compartilhada) ou Patrimonio: Aquisicdo por Compra de Material Permanente
(Inclusive por Importacdo e Compartilhada));

Incluir oficio de solicitacdo, devidamente assinado pela autoridade competente do setor;
Realizar pesquisa de pregos, conforme Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 73/2020;

Incluir formulario PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;

Incluir Estudo Técnico Preliminar, realizado no sistema ETP Digital, conforme IN SEGES/ME n2
40/2020;

Incluir PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade-Elaboragao do ETP Digital;

Incluir Termo de Referéncia: PROPLAD024 -Termo de Referéncia para Compras;

Incluir formuldrio PROPLAD127 - Formalizacdo de Equipe de Gestdo/Fiscalizacdo de
Contratos/Atas de Registro de Precos;

Enviar a PROPLAD para andlise de conformidade — o checklist utilizado é o PROPLADO52 - Lista
de verificacdo - Elementos do processo de aquisicao.

Observagao: Ndo é necessaria a elaboracdo do ETP nas contratacdes cujos valores se enquadram nos
limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666/93, bem como nas contratagdes previstas nos incisos
1, IV e XI do mesmo dispositivo legal (IN SEGES/ME n2 40/2020, art. 82).


https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000699&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000836&infra_hash=9ad2be67f556f299ee86e6f6f03ef9e53c597292f53fec412174ca702dc6776e
https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000699&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000836&infra_hash=9ad2be67f556f299ee86e6f6f03ef9e53c597292f53fec412174ca702dc6776e
https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000699&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000836&infra_hash=9ad2be67f556f299ee86e6f6f03ef9e53c597292f53fec412174ca702dc6776e
https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000699&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000836&infra_hash=9ad2be67f556f299ee86e6f6f03ef9e53c597292f53fec412174ca702dc6776e

Il — CONTRATAGAO DE SERVICOS:

1. Abrir processo de Contratacdo no SElI (Administracdo Geral: Contratacdo de Servicos
Terceirizados (inclusive com cessdo de mao de obra));
2. Incluir formulario PROPLAD022 — Documento de Formalizacdo da Demanda, indicando a
Equipe de Planejamento da Contratagao (EPC);
3. Enviar a PROPLAD, para nomeacao da EPC;
4. Apds a nomeacgdo, a EPC devera elaborar/incluir os seguintes documentos:
a) Estudo Técnico Preliminar, realizado no sistema ETP Digital, conforme IN SEGES/ME n?
40/2020;
b) Formulario PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade-Elaboracdo do ETP Digital;
c) Pesquisa de precos, conforme Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 73/2020;
d) Formuldrio PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;
e) Mapa de Riscos da Contratacdo (PROPLAD023);
5. Enviar a PROPLAD para anadlise — o checklist utilizado é o PROPLADO60 — Lista de Verificagcdo —
Contratacdo de Servigos - 12 analise;
6. Apds andlise da PROPLAD, a EPC deve incluir o Termo de Referéncia, conforme o caso:
a) PROPLADO025 — Termo de Referéncia de Servigos Ndo-Continuos;
b) PROPLADO026 — Termo de Referéncia de Servigos Continuos com Dedicacdo Exclusiva de Mao de
Obra;
c) PROPLADO027 — Termo de Referéncia de Servigos Continuos sem Dedica¢ao Exclusiva de Mdo de
Obra;
d) PROPLAD160 — Termo de Referéncia de Servicos Comuns de Engenharia.
7. Caso seja necessario, realizar nova pesquisa de precos e incluir novo formuldrio PROPLAD001
—Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;
8. Incluir formuldrio PROPLAD127 - Formalizacdo de Equipe de Gestdo/Fiscalizacdo de
Contratos/Atas de Registro de Pregos;
9. Incluir Mapa de Riscos da Contratacdo (PROPLADO023) atualizado;
10. Incluir formulario PROPLAD111 - Utilizacdo de modelo de TR/projeto basico padronizado;
11. Enviar a PROPLAD para analise de conformidade — o checklist utilizado é o PROPLAD125 — Lista
de Verificagdo — Contratacdo de Servigos - 22 andlise.

Observagoes:

| — Ndo é necessaria a elaboracgdo do ETP nas contratagdes cujos valores se enquadram nos limites dos
incisos | e Il do art. 24 da Lei n? 8.666/93, bem como nas contrata¢des previstas nos incisos lll, IV, IV e
Xl do mesmo dispositivo legal (IN SEGES/MP n2 05/2017, art. 20; § 22, “a” e “b” e IN SEGES/ME n®
40/2020, art. 82).

Il — Ndo é necessaria a elabora¢do do Mapa de Riscos, salvo relacionado a fase de Gestao do Contrato,
nas contratacdes cujos valores se enquadrem nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666/93,
bem como nas contratag¢des previstas nos incisos IV e XI do mesmo dispositivo legal (IN SEGES/MP n2
05/2017, art. 20; § 29, “a” e “b”).

Il — Nos casos de dispensa da elaborag¢do do ETP, s¢ é utilizado o checklist PROPLAD125.



IIl - CONTRATAGAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (TIC):

1. Abrir processo de Aquisicdo ou Contratacdo no SEI (ver processos de aquisicdo de materiais ou
contratagao de servicos);

2. Incluir Documento de Oficializagdo da Demanda — TIC (PROPLAD142);

Incluir Termo de Indicagdo e Ciéncia — Equipe de Planejamento da Contratacdo TIC
(PROPLAD112A), indicando o Integrante Requisitante e, se for o caso, do Integrante Técnico e
Administrativo, para compor a Equipe de Planejamento da Contratacéo (EPC);

— O Integrante Requisitante sera indicado pela STI nos casos de solugdes de TIC institucionais ou
pela unidade requisitante quando tratar-se de solu¢des de TIC especificas (Resolugdo CATI n@
01/2020, art. 19, § 69, 1).

4. Encaminhar a Area de TIC (STI — Secretaria da Tecnologia da Informac3o), que devera avaliar o
alinhamento da demanda ao PDTIC e ao PAC - Plano Anual de Contratacdes e, se for o caso,
indicar o Integrante Técnico para compor a EPC — através do formuldrio PROPLAD112A;

— O Integrante Técnico sera indicado pela STI nos casos de solucées de TIC institucionais ou pela
unidade requisitante quando tratar-se de soluc¢ées de TIC especificas (Resolugdo CATI n?
01/2020, art. 12, § 69, 11).

5. Encaminhar o processo a PROPLAD para indicacdo, se for o caso, do Integrante Administrativo
para compor a EPC — através do formulario PROPLAD112A; e instituicdo da Equipe de
Planejamento da Contratacdo (Portaria);

— O Integrante Administrativo serd indicado pela PROPLAD nos casos de solugdes de TIC
institucionais ou pela unidade requisitante quando tratar-se de solucdes de TIC especificas
(Resolugdo CATI n2 01/2020, art. 12, § 62, lIl).

6. Apods a nomeacdo, a EPC deverd elaborar/incluir os seguintes documentos:

a) Pesquisa de precos, conforme Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 73/2020;

b) Formulario PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;

c) Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo (ETP Digital);

d) PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade-Elaboragdo do ETP Digital;

e) Termo de Referéncia (PROPLAD024A — Aquisi¢Ges de TIC, PROPLADO25A — Servigos Nao
Continuos de TIC ou PROPLADO27A — Servigos Continuos de TIC sem dedicagdo exclusiva
de m3o de obra), conforme art. 12 da IN SGD/ME n2 01/2019;

f)  Formuldrio PROPLAD127A - Equipe de Fiscalizagdo da Contratacdo de TIC;

g) Mapa de Riscos — TIC (PROPLAD023A), conforme art. 38 da IN SGD/ME n2 01/2019.

7. Enviar a PROPLAD para analise de conformidade — o checklist utilizado é o PROPLADO53 — Lista
de Verificacdo de Demanda de TIC.

Observagoes:

| — Os materiais de consumo de TIC com a finalidade de suprimento e manutengao ndo sdo solugdes
de TIC para efeitos da IN SGD/ME n2 01/2019, devendo a instru¢do do processo de aquisicdo ser
realizada nos moldes de uma contratacdo de bens comuns (Resolugdo CATI n2 01/2020, art. 29,
paragrafo Unico).

Il — Para contratacGes com estimativa de preco inferior ao disposto no art. 24, inciso Il da Lei n®
8.666/93, a aplicacdo da IN SGD/ME n® 01/2019 é facultativa, exceto quanto ao disposto nos artigos
62 e 24, devendo a unidade demandante realizar os procedimentos de contratagdo adequados, nos
termos da legislacdo vigente (IN SGD/ME n2 01/2019, art. 12, § 19).



IV — DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:

Além dos documentos inerentes a cada tipo de solicitagdo, sdo necessarios outros, especificos

para as situacdes de dispensa ou inexigibilidade. Na rela¢do a seguir, estdo listados os documentos

comuns a maioria dos casos, devendo a unidade demandante (ou EPC) consultar os checklists de

analise de conformidade para informar-se quanto aos demais itens necessarios, conforme o caso.

¢ Inexigibilidade:

1.

Substituicdo do formuldrio PROPLADO01 pelo formulario PROPLAD002 — Termo de
Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco — Inexigibilidade;

Formulario PROPLAD139 — Justificativa do Preco e Escolha do Fornecedor;

Documento de comprovacao de que o preco praticado pela empresa com a UFC é compativel
com o preco de mercado (inclusdo de notas de empenho, notas fiscais etc.).

A andlise de conformidade é realizada através do checklist PROPLADQ57 — Lista de Verificacao
- Elementos do Processo de Inexigibilidade.

e Dispensa:

1.
2.

Justificativa caracterizando a situacdo de dispensa.

Formulario PROPLAD139 — Justificativa do Preco e Escolha do Fornecedor (ndo é necessario
para as dispensas com base no art. 24, incisos | e Il, em que haja realizacdo de procedimento
de cotacdo eletrbnica).

A andlise de conformidade é realizada através do checklist PROPLADO58 — Lista de Verificacao
- Elementos do Processo de Dispensa.



V — ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGCOS (CARONA)

Além dos documentos inerentes a cada tipo de solicitagdo, sdo necessdrios outros, especificos

para os casos de adesdo a ARP. A relacdo abaixo lista os documentos comuns a maioria dos casos de

adesdo como 6rgdo ndo participante, devendo a unidade demandante (ou EPC) consultar o checklist

de analise de conformidade para informar-se quanto aos demais itens necessarios, conforme o caso.

1.

Formuldrio PROPLAD140 - Justificativa de Adesdo a Ata de Registro de Preco (Carona),
demonstrando a adequacdo do objeto que se quer adquirir ao registrado na ARP, bem como a
vantajosidade da adesdo pretendida, mediante consulta aos precos de mercado;

Consulta ao érgdo Gerenciador da Ata de Registro de Precos a que se pretende aderir,
informando os quantitativos pretendidos para fins de verificacdo da possibilidade de adesao e,
em caso positivo, comprovante do aceite (consulta realizada pela PROPLAD);

Consulta ao fornecedor, beneficidrio da Ata de Registro de Precos, pela aceitacdo ou nao do
fornecimento decorrente da adesado e, em caso positivo, comprovante do aceite;

Parecer juridico, da Assessoria Juridica do Orgdo Gerenciador, favordvel a Ata de Registro de
Precos a que se pretende aderir;

Cépia do edital e de seus anexos referentes a ARP a que se pretende aderir, com mencado a
possibilidade de adesdo a Ata apds certame licitatorio;

Copia da Ata de Registro de Pregos a que se pretende aderir, comprovando que se encontra
vigente e que o objeto registrado corresponde ao que se pretende adquirir;

Consulta ao SICAF, CADIN, CND TCU, CNCIAI (CNJ) e CEIS (consulta pode ser realizada pela
PROPLAD);

A analise de conformidade é realizada através do checklist PROPLADO54 — Lista de Verificacdo -
Ades3o a Ata de Registro de Precos por Orgdo ou Entidades N3o Participantes - “Carona”.



VI - PARTICIPACAO EM INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS (IRP)

Abrir processo de Aquisicdo ou Contratacao no SEI (ver processos de aquisicdo de materiais ou
contratagdo de servigos);

Incluir oficio com manifestacdo de interesse da unidade demandante em integrar o registro de
precos (informar itens e quantidades);

Encaminhar o processo a PROPLAD para lancgar no sistema o interesse de participar da IRP. Apds
a PROPLAD devolver o processo, a unidade demandante deve:

Indicar Equipe de Planejamento da Contrata¢cdo (PROPLAD022 ou PROPLAD112A) e enviar a
PROPLAD para formalizacao da EPC, no caso de servigos ou solucdes de TIC;

Realizar pesquisa de precos, conforme Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 73/2020;

Incluir formulario PROPLADOO1 - Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;
Elaborar Estudo Técnico Preliminar Digital, conforme IN SEGES/ME n2 40/2020;

Incluir formulario PROPLAD173 - Termo de Responsabilidade-Elaboracao do ETP Digital;
Elaborar Mapa de Riscos (PROPLAD023 ou PROPLAD023A), conforme o caso;

. Elaborar Termo de Referéncia, conforme o caso;
. Incluir formulario PROPLAD127 ou PROPLAD127A, conforme o caso.
. Enviar a PROPLAD para analise de conformidade — o checklist utilizado é o PROPLADQ59 — Lista

de Verificagdo Intencdo de Registro de Precos — Orgéo Participante.



Links uteis:

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

DECRETO N27.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto
no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 (Atualizada) - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito

da Administragdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 1, DE 4 DE ABRIL DE 2019 - Disp&e sobre o processo de contrata¢do de
solucgdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacado - TIC pelos érgaos e entidades integrantes do

Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacdo - SISP do Poder Executivo
Federal.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 - Dispde sobre a elaboracdo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos e obras, no ambito

da Administragdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 49, DE 30 DE JUNHO DE 2020 - Altera a Instru¢do Normativa n2 5, de 26
de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos

sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral, no dmbito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

RESOLUCAO N 2 01/CATI, DE 21 DE JULHO DE 2020 - Regulamenta e disciplina as contrata¢des de
solucGes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo na Universidade Federal do Ceard com
observancia da Instrucdo Normativa SGD/ME n2 01/2019 (INO1).



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1314-in-40-de-2020
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1339-in-49-de-2020
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://sti.ufc.br/wp-content/uploads/2020/07/resolucao01-cati-2020.pdf

