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Procedimento para Contratagao pela IN 05 de 2017
FLUXO DETALHADO INTERNO UTILIZANDO O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO - SEI

Processo no SEI:
A unidade requisitante (UR) abre o processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informagao):
Dentro do SEI deve-se escolher o tipo de processo como: Administragcao Geral Contratos;
E necessario ter em maos o checklist obrigatério para servir de Fluxo Documental Obrigatério, acessado no
link:https://docs.google.com/document/d/15GfPDalfDNj6cikoZd7SYV130QiPd4yzEyv8sMBNTbs/edit#heading=h.gjdaxs. Apos finalizar o
checklist, inserir no processo juntamente com os outros documentos solicitados no checklist;
E necessario verificar com a PROPLAN se existe a previsdo do servico no Planejamento Estratégico (modelo ja definido do servigo);
No SEl, apds escolher o tipo de processo inserir documento: Pedido de Servigo (contendo dados sobre quantitativos e valores estimados de
acordo com cada servico) e inserir dados da seguinte forma:

m Descrever, obrigatoriamente, de forma resumida, quantidades e valores (esses valores tem que ser baseados em dados
reais de contratos anteriores ou contratos de outras instituicbes através do Painel de Pregos e/ou orgamentos coletados
de empresas prestadoras do servigo solicitado), demonstrando o valor total do contrato para os 12 meses de sua validade
(para que a PROAD verifique se o valor do contrato pode ser executado e esta dentro do planejamento).

e Insere o documento: DFD (Documento de Formalizacao de Demanda) no processo pelo SEI, devendo conter:

m Item 1 - Definir o objeto do pedido de servigo, demonstrando, obrigatoriamente, a forma de execugédo do servigo (se € por
lote, por item, por viagem, se é mensal, se € semanal, por kg, entre outros modelos, etc.);

m Item 2 - Definir, fundamentadamente, a necessidade da prestagédo do servigo, objetivando subsidiar a aprovag¢ao do Termo de
Referéncia pela autoridade competente, indicando, de forma concreta, o que se almeja com a contratagdo e o que pode
ocasionar a nao realizacdo da mesma;

m Item 3 - Citar a previsdo contida no Planejamento Estratégico da UFJ(caso tenha);

m Item 4 - Definir, obrigatoriamente, quantidades baseadas em estimativas reais de: contratos anteriores (ex.: demonstrativos
de consumo dos exercicios anteriores, relatorios e/ou outros dados objetivos que demonstrem o dimencionamento adequado
da contratagdo, assim como fonte de informagao de quantitativos), estudos concretos da prépria instituicdo, contratos de
outras instituicdes pesquisados no Painel de Precos
(https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/painel-de-precos), onde poderdo ser pesquisados editais do mesmo
servico solicitado. O valores podem ser os mesmo contidos no pedido de servigo. Os documentos que comprovam os estudos
de quantitativos e valores deverao ser anexados apés o DFD.

m A URindica o Fiscal Técnico do Contrato dentro do Pedido de Servigo (Que acompanhara o contrato durante toda a vigéncia)
com nome e n° do SIAPE (apenas um), caso indique mais componentes, inserir como membro do planejamento (inserir
somente os componentes da Unidade Requisitante)

Inserir no processo apos o Pedido de Servico ou DFD os 03 (no minimo) orgamentos que servirdo de base para formagao de pregos e valor

total do servigo solicitado.Se for contrato D.E.M.O. (terceirizados) inserir Tabela de Valores substituindo os 03 orgamento. Se for aluguel,

analise de valores de aluguel feita pelo SEINFRA substituindo os 03 orgamentos. Se for contrato de LOCAGAO de Espacgo Publico Federal,

inserir relatério de analise de valor de aluguel feito pelo SEINFRA,;

Inserir no processo apos o Pedido de Servigo ou DFD as consultas feitas no Painel de Precos ;

Inserir o Mapa Comparativo de Preg¢o: modelo no link abaixo:
https://docs.google.com/document/d/1NPtSAp-kSXqg-vUIbSVHp9oxlquljdcP2rD6_Pvd7Dao/edit?usp=sharing

Inserir os relatérios da IN 73:https://docs.google.com/document/d/130BNdvGySyCYOb_ P5AGVfLBrnovPJ6g4pJCCcyjlKt4/edit e

https://docs.google.com/document/d/1bA7VEImMLSBIHFx2mL g8Cty 1tWX8hilhQoZke-K5CglM/edit


https://docs.google.com/document/d/15GfPDalfDNj6cikoZd7SYV13oQiPd4yzEyv8sMBNTbs/edit#heading=h.gjdgxs
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/painel-de-precos
https://docs.google.com/document/d/13OBNdvGySyCYOb_P5AGVfLBrnovPJ6g4pJCCcyjlKt4/edit

e AURindica Fiscal Técnico (O fiscal deve pertencer a unidade demandante, podendo ser o proprio demandante ) da seguinte forma:

m A UR insere no SEl o documento: Indicacdo/Designacdo de Membro de Equipe.

e A UR solicita ciéncia do Fiscal Técnico pelo SEl;
e UR encaminha o processo para a PROAD para aprovacao e indicagao da fonte de pagamento.(nao marcar:Manter processo aberto

na unidade atual, por se tratar de um fluxo continuo sequencial);

e PROAD encaminha processo para DGCS - Diretoria de Gestao de Contratos de Servigos;
e Gestao de Contrato (GC) indica Fiscal Administrativo, Gestor de Contrato e o Membro do Planejamento (de acordo com cada

caso);

e GC solicita ciéncia do Fiscal Adm., Gestor e Membro do Planejamento;
e Diretoria da GC distribui processo internamente;
e Apds indicagao, a GC solicita PORTARIA de Designagédo da Equipe de Planejamento ao Pro-Reitor de Administragdo e Finangas, que

encaminha ao Gabinete da Reitoria;
Apds aprovacgao, a equipe de planejamento realiza Estudos Técnico Preliminares (
https://docs.google.com/document/d/1NO02kKnWhgPbabNLoLy4ieiSmVNSVSuNcOJVMKXiKFeQ/edit?usp=sharing ), solicita autorizagao da
Autoridade Competente sobre o ETP , elabora Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia (TR). Apds finalizado o TR ou Projeto
Basico (PB), encaminha processo para o departamento de Compras da PROAD;
Departamento de Compras analisa o processo, promove ajustes junto a UD, caso necessario e solicita aprovagdo do TR a
autoridade competente;
Depto. de Compras e Licitagdes elabora edital e encaminha processo para o PROAD dar ciéncia;
PROAD encaminha para Gabinete da Reitoria;
Gabinete encaminha para Procuradoria Juridica para analise juridica;
Depois de analise e parecer juridico o departamento de orgamento e finangas da PROAD autoriza o inicio do processo licitatorio e
encaminha para o Depto. de Compras e Licitacoes;
O Depto. de Compras e Licitagdes, encaminha processo ao Fiscal do Contrato para que ele dé ciéncia no Edital. Apds ciéncia,
encaminha o processo ao Dpto. de Compras e Licitacdes (O FISCAL DEVERA ACOMPANHAR AS DATAS DAS LICITACOES
ATRAVES DO QUADRO DE LICITACOES no link:
https://drive.google.com/open?id=1zNhiTnj3mUwbg2|0Lyx964u29JSp9QP31NbjEa1lXeE, avisando aos possiveis interessados
(empresas) das datas das licitagbes, ou diretamente com a Coordenagao de Compras;
O Depto. de Compras e Licitagdes publica o edital no Diario Oficial da Unido (DOU), realiza a abertura e condugdo da sessao
licitatéria e da fase recursal, adjudica o objeto quando ndo houver recurso, encaminha para homologagao.
O DGC providencia as assinaturas, registro de vigéncia.
Departamento de Gestao de Contratos de Servicos realiza a Gestado do Contrato.



https://docs.google.com/document/d/1N02kKnWhgPbabNLoLy4ieiSmVNSVSuNcOJVMKXiKFeQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/open?id=1zNhiTnj3mUwbg2lOLyx964u29JSp9QP31NbjEa1lXeE

1° Passo:
2° Passo:
3° Passo:
4° Passo:
5° Passo:
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7° Passo:
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FLUXO PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVICOS
(DETALHADO)

Abrir Processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informacao)
Indicacéo e Designacao de Membros da Equipe de Planejamento
Documento de Formalizagdo de Demanda

Estudo Preliminar

Gerenciamento de Risco

Termo de Referéncia

Edital, Licitacdo e Homologacéao

Gestao e Execucdo do Contrato




1° Passo: Formalizacao da Demanda

1. A formalizacdo da demanda sera feita na pagina COMPRAS.GOV.BR: comprasnet.gov.br

1.1. Clicar no icone: DFD no menu superior direito seguir os passos e locais com preenchimentos
obrigatorios.

1.1.1. O responsavel pela unidade podera integrar a equipe.
1.1.2. Os membros indicados para compor a equipe de planejamento deverao ser comunicados, prévia

e formalmente, acerca da indicacgao.

1.1.2.1. Sempre que possivel, a comunicag¢do acima devera conter a atribuicdo de cada membro.

O modelo a seguir € apenas informativo:



ANEXO II )
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Unidade Requisitante (Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:
E-mail: Telefone: ()

1. Justificativa da necessidade da aquisicdo. considerando o Planejamento
Estratégico, se for o caso.

efinir, fundamentadamente, a necessidade da prestagio do servigo, objetivando
subsidiar a aprovagdao do Termo de Referéncia pela autoridade competente, indicando,
de forma concreta, o que se almeja com a contratagdo € o que pode ocasionar a nao
realizacdo da mesma.

2. Quantitativo previsto da demanda

Descrever qual o mecanismo utilizado para afericio do quantitativo. Exemplo:
smonstrativo de consumo dos exercicios anteriores, relatdrios e/ou outros dados
objetivos que demonstrem o dimensionamento adequado da contratagdo.
Os dados que fundamentam este topico deverdo ser anexados a este documento.

3. Previsao de data em que deve ser iniciado o fornecimento do servico

4. Indicacdo dos membros da equipe de planejamento e, se for o caso. o
responsavel pela fiscalizacao

Nome Nome

Local/ data

Responsavel pela Formalizagcio da Demanda
(gestor da unidade requisitante)




Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

2° Passo: Cadastro do Processo

Apods a elaboracao dos documentos citados no 1° Passo, a unidade requisitante cadastra o
processo no Sistema Eletrénico de Informacao, utilizado para a autuacao e tramitacao
(Administracao Geral: Contratos) processual no ambito da UFJ.

Obs.: Considera-se indispensavel para a manutencao da celeridade e eficiéncia almejadas, que
todos os documentos que venham a compor o processo, estejam anexados em formato
eletronico, no SEI, sendo que o arquivo do Termo de Referéncia deve estar em formato editavel
(.doc) ou Google Docs no DRIVE compartilhado do DGCS.

O processo deve ser encaminhado a Reitoria, solicitando-se a designacao formal da equipe de
planejamento da contratacao e autorizacao de abertura do procedimento licitatorio.



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

3° Passo: Designacao e Autorizacao

Ao receber o processo, a autoridade superior o encaminhara a DGCS, a qual indicara servidor
(es) para compor a equipe de planejamento.

A designacgao e a autorizagcao de abertura, serao formalizadas nos autos do processo mediante
despacho do Ordenador de Despesas.

A designacao é feita por PORTARIA unica que contera os membros da equipe de planejamento
indicada pela Unidade Requisitante (UZ) e pelo membro da equipe de planejamento indicada
pelo DGCS.



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

4° Passo: Atuacao da Equipe de Planejamento

Apoés a devida designacao e apreciagao, o processo sera restituido a EQUIPE DE
PLANEJAMENTO para elaboracao dos estudos preliminares (Anexo lll), gerenciamento de
riscos (Anexo IV) e elaboracao do Termo de Referéncia.

Os documentos resultantes das etapas supracitadas, deverao observar, respectivamente, as
disposicoes das Secoes Il, lll e IV do Capitulo lll, da IN 05/2017.



ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

MODELO DESENVOLVIDO COM BASE NA IN MPDG N. 05/2017
REQUISITOS PARA USO DO ETP

LINK PARA FLUXO DE ETP DIGITAL DA UFJ:
https://docs.google.com/document/d/1N02kKnWhgPbabNLoLy4ieiSmVNSVSuNcOJVMKXiKFeQ/edit?usp=sharing

1- Descrigao sucinta do objeto
Art. 3° 1l, da Lei n. 10.520/2002, c/c, art. 9°, |, do Decreto 5.450/2005.

2- Justificativa da necessidade da contratagao
E a justificativa da contratagdo de uma solucéo, decorrente da necessidade de atender a uma demanda do negécio.
A justificativa da necessidade devera ser fornecida pela unidade requisitante da contratacao.

Art. 32, |, da Lei n. 10.520/2002, c/c, art. 99, Ill, do Decreto 5.450/2005.

3- Alinhamento entre a demanda e o planejamento estratégico de contratagao e ao Plano Anual de Contratagoes
E a indicacdo exata do alinhamento da contratacdo com elementos dos planos do 6rgéo (e.g. planos estratégicos e diretores), com as metas do Plano
Plurianual (PPA) e com os planos do 6rgao governante superior ao qual o 6rgao esta vinculado (e.g. CNJ ou SLTI), quando for o caso.

A aquisicdo pretendida deve estar alinhada a consecugdo de pelo menos um dos objetivos estratégicos constantes do planejamento estratégico da
instituicdo (http://portal.trt23.jus.br/portal/node/303), bem como prevista no Plano Anual de Contratacbes ou ter sido previamente autorizada mediante
Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), devendo ser submetido a apreciacao da Presidéncia do Tribunal, em consonancia com a previsao
insculpida no art. 5°, § 2°, da Resolugao 170/2017.

4- Requisitos da Contratacao

S&o os requisitos que a solugéo contratada devera atender, incluindo os requisitos minimos de qualidade, de modo a possibilitar a selecdo da proposta mais
vantajosa mediante competigao.

Art. 3°, 1ll, da Lei n. 10.520/2002, c/c, art. 9°, § 1°, do Decreto 5.450/2005.

Art. 13, paragrafo unico, incisos | a IV da RAn. 170/2017.

4.1- Relagao dos requisitos necessarios

Sao as condi¢des indispensaveis que o objeto a ser contratado deve ter para atender a necessidade de contratacao.

NAacAricrman AAatallhadAa AA AKRIiAatA inAlhliinAA AaAdArcAace mMminirmace AAa ArtialidAaAA nmara nAacocithilitar A cAalacrcaA AAa RranAacta mMmale vvantAaliAncA


http://portal.trt23.jus.br/portal/node/303)

4.2- Critérios e praticas de sustentabilidade, se cabivel

Observar, se for o caso, os critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados com a especificagdo técnica do objeto ou como obrigagédo da
contratada (art. 170, VI, da CR/88, Lei 12.187/2009, Decreto 7.746/2012, Acérdao TCU 1752/2011, Resolugdo CNJ 201/2015, Resolugdo CNJ 185/2013,
Resolugdao CNJ 198/2014, Recomendagdes CNJ 11/2007 e 27/2009, IN CNJ 1/2010, IN CNJ 10/2012 e Guia de Contrata¢des Sustentaveis do CSJT).

5- Estimativa de quantidades
E a justificativa das quantidades dos itens da solucgéo a contratar.

Art. 15, § 7°, 1l, da Lei 8.666/93 (aplicacao subsidiaria e, no que se refere a servigcos, também ¢é extensiva).

Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas, utilizando informacdes das contratagdes anteriores, quando possivel.
Incluir nos autos as memoarias de calculo e os documentos que lhe dao suporte.

Para casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade nao se mostra possivel antes da contratagao, avaliar a inclusdo de
mecanismos para tratar dessa questao (p. ex., pecas para manutencgdes corretivas do sistema de ar condicionado).

6- Justificativas para parcelamento ou nao da solugao
A decisao de dividir ou ndo a solugdo em parcelas precisa ser justificada.
6.1- Descrigao da solugao como um todo

Art. 15, IV, c/c, art. 23, § 1°, da Lei 8.666/93 e Acordaos 2.341/2016-P, 2352/2016-P do TCU e Estudo Técnico n. 01 da SecJur.

Uma solugdo é o conjunto de todos os elementos (bens, servicos e outros) necessarios para, de forma integrada, gerar os resultados que atendam a
necessidade que gerou a contratagao.

Ha que identificar todas as partes da solugcdo necessarias ao atendimento da necessidade que motivou a contratacdo, para somente depois decidir pelo
parcelamento ou nao para fins de contratagao.

6.2- Justificativa para adoc¢ao de licitacao por lotes ou por itens

O parcelamento da solucdo é a regra devendo a licitacao ser realizada por item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo
para o conjunto da solugdo ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla participacao de licitantes, que embora ndo disponham de capacidade
para execugao da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagéo a itens ou unidades autbnomas.

Definir e documentar o método para avaliar se o objeto € divisivel, levando em consideragcao o mercado fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratagao
nesses moldes assegure, concomitantemente: a) ser técnica e economicamente viavel; b) que nao havera perda de escala; ¢) que havera melhor
aproveitamento do mercado e ampliacdo da competitividade.



7- Estimativa preliminar de pregcos ou precos referenciais

Sao as estimativas preliminares dos precos dos itens a contratar feitas com base no levantamento de mercado, no intuito de apoiar a analise de viabilidade da
contratacdo, em especial com respeito a relacdo de custo-beneficio da contratacao.

Definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de previsdo de precos referenciais.

Incluir nos autos as memoarias de calculo da estimativa de precos ou dos precos referenciais e os documen- tos que lhe dao suporte.

8- Gerenciamento de Riscos
Analise dos riscos relativos a contratagao e a gestao do contrato, que inclui as acdes para mitigar os riscos identificados.

Pelos termos do art. 10 da RA 170/2017, o gerenciamento de riscos compreende as seguintes atividades:

a) identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratagdo, da Sele¢do do Fornecedor e da Gestao
Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacdo; b) avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da
mensuracao da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco; c) tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agbes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias; d) indicar qual sera a estratégia a ser adotada em caso da licitacdo nao ser
exitosa e nao for possivel repetir o certame; €) para os riscos que persistirem inaceitaveis apés o tratamento, definicdo das a¢des de contingéncia para o caso
de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; f ) definicdo dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia. Indicar qual sera a estratégia a ser adotada em caso da licitacdo nao ser exitosa e nao for possivel repetir o certame.

8.1- Estratégia a ser adotada na hipétese da licitagao fracassar ou ser deserta
Ha necessidade de prever qual sera o caminho que o érgéo licitante trilhara caso a licitante ndo seja exitosa, e n&o seja possivel a repeticdo do certame.

8.2- Estratégia a ser adotada na hipotese do objeto, ndo ser entregue

O contratado podera inadimplir completamente o contrato, ndo entregando o objeto. Nesse caso, a area demandante deve informar que providéncias pretende
adotar em relacao ao contratado e a nova contratacgéo.

9- Declaragao de viabilidade ou ndao da contratagao
Com base nas informacgdes levantadas ao longo do estudo técnico preliminar, ha necessidade de declarar se a contratacao é viavel ou ndo, cujo parecer
devera ser referendado pela autoridade competente.

Explicitamente declarar que a contratagao € viavel ou que a contratacdo nao € viavel, justificando com base nos elementos colacionados pelo proprio ETP.

10- Identificar os servidores que deverao participar da fiscalizagao do contrato, quando possivel

Sempre que for possivel identificar os servidores que participarao da fiscalizagao do contrato, os quais poderao ser convidados a participar do Planejamento
da Contratacao.

A fiscalizacdo somente pode ser feita por um servidor designado, podendo, contudo, contratar terceiros para assisti-lo (art. 67, caput, da Lei 8.666/93).



Saiba mais sobre o ETP Digital

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-
22-de-maio-de-2020

Acesso ao ETP Digital

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

MANUAL DO ETP DIGITAL

https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

ANEXO IV
MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

{) Planejamento da Contratagdo e Selegdo do Fornecedor

{_ ) Gestado do Confrato
Probabilidade: {_)Baixa { ) Meédia { )Alta
Impacto: {_)Baixa {_) Média { ) Alta
Id Dano
1.
Id Acdo Preventiva Responsavel
1.
id Acdo de Contingéncia Responsivel
1.

Probabilidade: { ) Baixa { ) Média () Alta
Impacto: () Baixa { ) Média () Alta

Id Dano

1.

Id Acido Preventiva Responsavel
1.

1d Acido de Contingéncia Responsivel
1.

RESPONSAVEL/ RESPONSAVEIS




Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

5° Passo: Solicitacao de Aprovacao
A U.R. encaminhara o processo a PROAD a fim de obter a aprovacao do Termo de Referéncia.

Ao receber o processo, a PROAD o encaminhara a CPL (Comissao Permanente de Licitacao),
para analise e manifestacao prévia, com o intuito de subsidiar a aprovacao do Termo de
Referéncia pela Autoridade Competente (Ordenador de despesas)



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

6° Passo: Analise Prévia

Ao receber o processo, a CPL ira analisa-lo e, se for o caso, providenciara junto a unidade
requisitante os ajustes necessarios.

Nesta etapa, sera definido o enquadramento ou nao do objeto no SRP e, nesse caso, acerca da
divulgacao da IRP (Intencao de Registro de Precgos)

Apos as providéncias necessarias, a CPL encaminhara manifestacao a PROAD subsidiando a
aprovacao do Termo de Referéncia.



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

7° Passo: Aprovacao do Termo de Referéncia

A autoridade competente, com base na supracitada manifestacao aprovara o Termo de
Referéncia, para prosseguimento do processo.



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

8° Passo: Verificacao da Disponibilidade Orcamentaria

1. Apés a aprovacao do Termo de Referéncia, a PROAD encaminhara o processo para
verificagcao da disponibilidade orcamentaria para atendimento da demanda junto ao DCF.

1.1. Caso o procedimento seja processado pelo Sistema de Registro de Precos, a verificagcao
supracitada sera realizada somente como condicao prévia, na ocasiao da formalizagao do
contrato ou outro instrumento habil (empenho, autorizacao de compra/servigo e carta contrato).
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Formalizacao da Demanda

9° Passo: Elaboracao do Edital

1. Realizada a verificagcao orgamentaria, a PROAD encaminhara o processo a CPL (Comissao

Permanente de Licitacao) para elaboracao do Edital.

1.1 No encaminhamento supracitado a PROAD incluira a portaria de desighacao dos membros e

pregoeiros da unidade, aptos a conduzir a sessao da licitacao.

2. A CPL elaborara a minuta do edital, acrescentando os anexos necessarios, com base nos
modelos recomendados pela Advocacia Geral da Uniao - AGU, de acordo com as caracteristicas

do objeto.

3. Na elaboracao do edital, sobretudo quanto aos critérios de aceitabilidade de propostas e
habilitacao, a CPL podera realizar diligéncias a fim de observar eventuais especificidades do
objeto.
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Formalizacao da Demanda

10° Passo: Analise Juridica

1. Concluida a elaboracao do edital, a CPL encaminhara o processo a analise da PF/UFG, a fim
de obter parecer favoravel para posterior publicagao do instrumento convocatério e abertura da

sessao publica.

2. Apdés a analise juridica o processo retornara a CPL, onde serao observadas as

recomendacgdes constantes no parecer.

2.1 Caso sejam necessarias complementacées na instrucao do processo em funcao da
manifestacao juridica, a CPL tomara as providéncias necessarias, restituindo o processo a U.R.,

conforme o caso.



Procedimento para Contratacao pela IN 05 de 2017

Formalizacao da Demanda

11° Passo: Publicacao do Edital/Sessao Publica/Adjudicacao/Fase Recursal
Publicacao do Edital
1. Observadas as recomendagdes constantes no parecer juridico, a CPL realizara os procedimentos para dar publicidade ao edital.

1.1 O aviso de licitagao sera publicado no Diario Oficial da Unidao e em jornal de grande circulagao, conforme as condigcoes
previstas na legislagao.

2.1 A U.R. sera comunicada via e-mail e telefone, acerca da data prevista para abertura da sessao publica, no intuito que um
representante da unidade, a depender da complexidade do objeto, possa acompanhar e contribuir com a verificagao da
conformidade das propostas com as exigéncias e especificagées do objeto contidas no TR.

3. A integra do edital e seus anexos serao disponibilizados no Portal Compras Governamentais, do Governo Federal e através de
link disponivel no sitio da COAD.

3.1 O edital ainda podera ser solicitado diretamente junto a CPL.
Sesséao Publica

4. Transcorrido o prazo legal de publicidade legal do edital, a sessao da licitagdo sera aberta e podera ser acompanhada por
qualquer interessado através do Sitio do Portal de Compras do Governo Federal supracitado (comprasgovernamentais.gov.br).

5. A sessdo publica é subdividida nas seguintes fases: Lances, aceitagao das propostas e habilitagao.

6. Ao encerramento da sessao, para os itens que nao forem objeto de recursos, o pregoeiro realizara a adjudicacao.

Fase Recursal

7. Apés o encerramento da sessao publica e adjudicagao, o processo sera encaminhado a Reitoria, salvo nos casos em que houver
fase recursal, onde serao observados os prazos e condigdes do rito antes do referido encaminhamento.
Obs.: Neste 11° passo, a UR podera ser consultada, conforme o caso, para subsidiar decisoes referentes a impugnacgoes, aceitagao

de propostas, habilitagao ou decisao de recursos, no que tange as especificagdes contidas no TR.
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Formalizacao da Demanda

12° Passo: Decisao Recursal/Adjudicacado/Homologacao

1. Apds o encerramento da sessao e, se for o caso, da apreciacao recursal, a CPL encaminhara o processo para a Reitoria para

decisao final do recurso, adjudicacao dos itens recorridos e homologacgao da licitagao pela Autoridade Superior.

1.1 Nos processos conduzidos na modalidade Pregao, o ato adjudicagao sera realizado pelo Pregoeiro, salvo quando houver

recurso, hipétese em que o objeto (itens) sera adjudicado pela mesma autoridade que homologa a licitagao.

2. Autoridade Superior, antes de manifestar decisao recursal e/ou efetuar a adjudicagcao/homologagao (conforme o caso), podera
encaminhar o processo para verificagdo da conformidade legal dos atos realizados a partir da publicagdao do instrumento

convocatorio.
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Formalizacao da Demanda

13° Passo: Atualizacao do Mapa de Riscos

1. Realizada a homologagao, o processo sera encaminhado a U.R. para a atualizagcao do mapa de riscos,
pela equipe de planejamento, nos termos do Inc. Ill, §1° do Art. 26 da IN 05/2017, sendo restituido a
Reitoria, posteriormente.
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Formalizacao da Demanda

14° Passo: Formalizacdes (Assinaturas de ARP/Contrato)

Apbés a homologagao o processo seguira para o setor de contratos (hoje dentro do Setor de Compras),
para providéncia das assinaturas de ARP e/ou contrato, conforme o caso, e demais procedimentos

necessarios (publicagoes e registros).
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FLUXO INTERNO DETALHADO UTILIZANDO O SIPAC

Antes de iniciar o processo no SEl é necessario fazer o Pedido de Servico no SIPAC: (confirmar com o
Departamento de Compras sobre a necessidade de inserir no SIPAC, ou nao. ja que cada caso tem suas
especificidades.

logar no UFGNET > clicar em SIPAC - Gestao Administrativa;

Seguir o Caminho: Requisi¢cdes>Servicos>Cadastrar Requisicao;

Insira a Descricao Detalhada do Servigo e clique em: Inserir item de servigo, apds conferéncia clicar em Continuar;

Como nao € um servigo relacionado a bens, basta clicar em Continuar;

Inserir Grupo de Servigos e observagdes e depois Clicar em: “Nao” para convénio e clicar em: “Nao”

Inserir os 03 orgcamento e clicar em anexar;

Clicar em Gravar, ja que clicando neste botdo a Unidade Demandante podera editar a requisicao posteriormente, caso seja necessario,

através do menu SIPAC>Portal Administrativo>Requisicbes>Servigcos>Modificar Requisicao;

e Para enviar a Requisicdo do Servigo € necessario seguir o seguinte caminho: Portal Administrativo>Requisicao de Servico>Modificar
Requisicado. O sistema exibira a tela com a Lista de Requisicbes Cadastradas;

e Clicar noicone: ,depois clicar em enviar.

para Carta de Exclusividade;

Caso nao seja necessario lancar a solicitacido no SIPAC, proceder com o FLUXO DETALHADO NO SEI no inicio desta
apresentacao




