QUE ATIVIDADE E?

Abertura de processo para aquisicdes de bens ou contratacdo de servigos comuns na modalidade Pregdo Eletrénico através de SRP (Sistema de Registro de Precos).

QUEM FAZ?

Agentes de compras ou, no caso de nio haver, servidores indicados pelas unidades demandantes para realizar o processo de aquisi¢do/contratacdo.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia Unidade Procedimento Tipo de Documento necessario
9 Responsavel (link para documento no SEI!)
Tipo de Processo: “Licitacdo: Pregdo Eletronico SRP” Anexar o
Divisio de processo: “Licitacdo: Planejamento de Contratagdes”
01 Licitacdes (DILIC) Abre processo no SEI e anexa processo de planejamento
s 1. Despacho de encaminhamento a Se¢do de Elaboragdo de
Editais e Apoio Administrativo
Elabora minuta de edital e seus anexos 1. Minuta de edital e anexos
2. E-mail de solicitagdo de esclarecimentos a Unidade
Podera solicitar esclarecimentos a Unidade Demandante para Demandante, se for o caso
elaborag¢do da minuta e anexos
Secdo de
02 Elaboragdo de
Editais e Apoio | Solicita & divisdo de Contratos (DCC) inclusdo da minuta de 1. Despachos da DCC e da SAC com as informag&es e os devidos
Administrativo contrato efou minuta de ata de registro de preco esclarecimentos quanto as alteragdes nas minutas de Contratos/Atas
(SAD) e Editais, caso houver
Juntar documentos para continuidade processual 1. Lista de Verificaggo;
2. Portaria de pregoeiro e equipe de apoio/certificados de pregoeiro




Coordenagao de

03 - Proceder a certificagdo processual 1. Documento de certificagdo processual
Logistica (COLOG) saop saop
04 Procuradoria Emit ridi 1. Parecer Juridico
Juridica (PJ) mite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento
o Verifica conformidade processual e encaminha as unidades . I . ~
Coordenagdo de . . 1. Despacho solicitando retificagdes na instrugdo processual
e competentes para realizar ajustes (a depender dos 1
Logistica (COLOG) . - (conforme Parecer Juridico
apontamentos da Procuradoria Juridica - PJ)
05 Unidade . o
DEERCETREY || immade ssies rresmeEiekdis pak B GU EpEsaier 1. Documentos pertinentes (conforme Parecer Juridico);

i i e . N - 2. Despacho justificando ndo acatamento de recomendacdo, se for o
demais unidades | jstificativa no caso de ndo acatar recomendac3o P ) §
constituintes do CaS0)
fluxo processual

Secdo de . . . . ~
~ Proceder ajuste em minutas e publicar Edital do Pregdo
Elaboracdo de
06 Editais e Apoio 1. Edital e seus anexos
Administrativo
(SAD) Realizar cadastro/publicacdo do Edital de Licitagdo.
07 Divisdo de Atribui de licitacs i 1. Atribuicio d ia SEI
licitacdes (DILIC) ribui processo de licitagdo a um pregoeiro . Atribuicdo do processo via
Analisa o processo e acompanha solicitagdes de
esclarecimentos, impugnacdes e similares.
Pregoeiro(a) da Podera haver necessidade de manifestagdes de outras
08 Divisdo de unidades neste momento, o que devera respeitar os
Licitagdes prazos estabelecidos na legislagdo. (1 dia util)




Conduz sessdo de licitagdo (Tempo indeterminado)

Solicita manifesta¢dao da Unidade Demandante

guanto a aceitabilidade da proposta.

2-5 dias (a depender da quantidade e complexidade do
objeto)

ApOs a resposta, dar-se continuidade ao pregao e demais
fases do pregdo (Tempo indeterminado)

Junta documentos para continuidade
processual.

Obs: No caso de alguma irregularidade cometida por
algum dos licitantes que participarao do Pregdo Eletronico,
o Pregoeiro ird comunicar a REITORIA através deste
despacho. (2 dias uteis)

1. Lista de Verificagdo Anexo Il da ON SEGES n. 2/2016
2. Despacho com relatério do pregdo (principais fatos)

encaminhado a autoridade competente para “homologac¢do” ou

“adjudica¢do e homologac¢do”, conforme o caso

Secretaria da

Procede com a 'homologacdo' ou 'adjudicacdo e
homologacao', conforme o caso.
Realiza procedimento inerente ao cadastro de reserva

1. Ata de homologacdo

2. Cadastro de reserva
02 Reitoria (SECRT) .
3. Despacho de encaminhamento
Indica abertura de processo de sangdo, se for o caso
1. Ata assinada pela contratada;
2. CertidGes atualizadas:
- SICAF;
10

Divisdo de
Contratos (DCC)

Libera SEI para assinatura da contratada;

- Licitantes Inidéneos (TCU);
- Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNJ);




- Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Portal da
Transparéncia);
- Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP);
- Débitos Trabalhistas (TST);
- Cadin (Siafi).
3. Despacho de encaminhamento para assinatura da ata pelo
ordenador de despesas/reitor

Secretaria da

11 Reitoria (SECRT) Providencia assinatura do ordenador de despesas/reitor. 1. Ata assinada pelas partes
12 Divisdo de Solicita a Divisdo de Licitag&es (DILIC) inclusdo de vigéncia da | 1. Ata assinado pelas partes;
Contratos - (DCC) | ARP 2. Despacho de encaminhamento
13 . .D|V|Nsao de e s o AR 1. Tela SIASG demonstljado a vigéncia inserida;
LicitagGes (DILIC) 2. Despacho de encaminhamento
1. Ata assinada pelas partes
2.Despacho de solicitagdo de inclusdo de vigéncia da ARP;
Divis3o de Informa aos fiscais sobre assinatura da Ata e encaminha ARP 3. Despacho da DILIC confirmando inclusdo de vigéncia da
14 Contratos aos fiscais e gestores designados. ARP;
(DCC) Publica ARP no site da COLOG/PROAD 4. Despacho da Divisdo de Contratos sobre a desnecessidade de
publicacdo de ARP.
5. E-mail aos fiscais e gestores
Gestores e Fiscais inh _ 1. Ata de Registro de Prego (ARP)
15 da Ata de EEERI NG A5 [T ) CIpEss) 2. E-mail de encaminhamento a empresa;

Registro de Prego

Iniciam o processo de gestdo e fiscalizacdo da ARP

3. Documentos de gestao e fiscalizagdo




QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIOS?

Informacdes relativas ao planejamento da contratacdo (Estudos Preliminares), pesquisa de mercado e mapa de preco conforme IN SEGES/SEDGG/ME n¢ 73/2020,
relatério da pesquisa de preco, informacdes e condi¢Ges de contratacdo no Termo de Referéncia (TR), tais como: condi¢Ges de entrega, requisitos da contratagdo, condi¢Ges
para habilitagdo técnica do licitante, dentre outras.

Indicagdo das alteragdes na minuta de TR da AGU e, ainda, outros documentos e anexos do TR porventura necessarios para o sucesso da contratagao.

E extremamente importante que a Unidade Demandante se faga disponivel para o acompanhamento processual e dé subsidio de informagdes técnicas necessarias
as etapas do processo, no planejamento, elaboragao de documentos iniciais do processo, informagdes de carater técnico para elaboragao de editais, esclarecimentos quanto
aos aspectos técnicos do objeto e parecer acerca da conformidade das especificagdes dos objetos.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documentos necessarios a instrugao processual
Tipo do Documento no SEI!
(documentos a serem providenciados pela Unidade Demandante)

1. Processo “Licitagdo: Planejamento de ContratacGes” anexo

2. Documento de Formaliza¢do de Demanda _ DFD

3. Estudos Preliminares

4. Mapa de Riscos, se for o caso

5. Comprovagao da pesquisa em arquivo pdf

6. Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco

7. Termo de Referéncia (Conforme modelo indicado pela Colog no Processo de Consulta)

8. Mapa de Precgos (excel zipado)




9. Justificativa para Altera¢do de Minuta da AGU

10. Autorizagdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos Preliminares;

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n2 8.666/93 (Lei Geral de Licitacdes)

Lei n2 14.133/2021 (Lei Geral de Licita¢des)

Lei n2 10.520/2002 (Lei do Pregdo)

Decreto 10.024/2019 (Regulamenta Pregdo Eletrdnico)

Decreto 7.892/2013 (Regulamenta Sistema de Registro de Precos)
Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 01/2019 (Solugdes de TIC)

Instrucdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 73/2020 (Pesquisa de mercado)
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n2 05/2017 (Contratacdo de Servicos)
Instrucdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 49/2020 (Altera a IN 05/2017)
Instrucdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 40/2020 (ETP Digital)
Orientacdo Normativa SEGES/MPDG n2 02/2016 (Orientagdo para pregoeiros e equipe de apoio)

Orientagdo Normativa AGU n2 02/2009 (Da Instru¢do Processual)



