QUE ATIVIDADE E?

Processo para aquisi¢cGes de bens ou contratagao de servigos comuns por Dispensa de licitagdo.

QUEM FAZ?

Agentes de compras ou, no caso de ndo haver, servidores indicados pelas unidades demandantes para realizar o processo de aquisicdo/contratacdo.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Administrativa

Sequéncia Unidade Procedimento . -
. Tipo de Documento necessario
Responsavel
Abre processo no SEI e anexa processo de planejamento
Coordenagao de
01 Logistica Obs: O processo “Licitagdo: Planejamento de Tipo de processo “Licitagao: Dispensa Demais Casos”
(COLOG) Contratagoes” deve ser concluido, anexado e relacionado a
este processo
Coordenagao de Indica fonte de recursos
Orcamento 1. Despacho com dotag@o orgamentaria e encaminhamento
02 (COOR)
Secretaria da Autoriza Dotagao . .
Reitoria (SECRT) 1. Despacho de autorizagdo e encaminhamento

Elabora e inclui Projeto Bésico, bem como atualiza e inclui 1. Projeto Basico (Conforme modelo indicado pela Colog no
demais documentos relevantes (anexos do PB) Processo de Planejamento de Contratacdo) e Anexos:

03 UNIDADE a. Estudos Preliminares, se for o caso;

DEMANDANTE ’ ’ ’
b. Mapa de Precos em pdf;
c. Outros documentos
04 Assessoria Analisa conformidade processual 2. Despacho de Analise Inicial




de Contratagdes

Solicita a Divisdo de Contratos (DCC) inclusao da minuta

1. Despachos da DCC e da SAC com as informagdes ¢ 0s

Comuns (AACC) devidos esclarecimentos quanto as alteragdes na minuta de
de contrato, se for o caso
Contrato, caso houver
Preenche lista de verificacdo da analise 1. Lista de Verificagdo:
Elabora despacho de conformidade 2. Despacho de Conformidade ao setor competente
Junta despacho de autorizagdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico e Estudos Preliminares
UNIDADE . . A L
05 1. Autorizagdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos Preliminares
DEMANDANTE . . ~ : ~
Indica gestor e fiscais da contratagdo para designacdo
futura
06 Secretaria da Autoriza realizagdo da licitagdo 1. Despacho autorizativo
Reitoria (SECRT) ¢ ¢ - Oesp
Pro-reitoria de Realizar comprovagdo quanto a autorizagao para celebragdo de
Administragio contrato (Atividades de custeio) e atestar a obediéncia as 1. Despacho de ateste
07 (PROAD) regras internas
Coordenagao de
Logistica Procede a certificagdo processual 1. Certificagdo processual
(COLOG)
08 Procuradoria Emitir parecer juridico, se for o caso’ 1. Parecer Juridico
Juridica (PJ) p J ’ 2. Despacho de encaminhamento
Coordenagao de . . . . .. . « . -
Logistica Verificar conformidade processual e encaminhar as 1. Despacho solicitando retificagdes na instrugdo processual
© OgL 0G) unidades competentes para realizar ajustes, se for o caso! (conforme Parecer Juridico), se for o caso
09 Unidade

Demandante ou
demais unidades
constituintes do
fluxo processual

Procede aos ajustes recomendados pela PJ ou apresenta
justificativa no caso de ndo acatar recomendacao

1. Documentos pertinentes (conforme Parecer Juridico); 2.
Despacho justificando ndo acatamento de recomendacao, se for o
caso




Secretaria da

1. Portaria de nomeacao de fiscais

10 Reitoria (SECRT) Emitir a portaria de nomeagdo dos fiscais da contratacdo 2. Despacho de encaminhamento
Coordenagao de
11 Logistica . . 1. Despacho de reconhecimento de dispensa
(COLOG) Procede reconhecimento de dispensa
Pro-reitoria de
12 Administracao Ratifica a dispensa 1. Despacho ratificacdo de dispensa
(PROAD)
13 Coordenagdo S5 NG €8 el 1. Nota de empenho;
Financeira . . 2. Extrato da dispensa
(COFIN) Publica extrato da dispensa 3D ho d ih ;
Encaminha a Divisao de Contratos - Jespacho de encafniamento
1. Certidoes atualizadas:
- SICAF;
- Licitantes Inidoneos (TCU);
Caso haja contrato: - Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de
Insere certiddes atualizadas; Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNJ); -
o Preenche contrato com os dados da empresa; Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Portal
Divisdo de . . N
14 Contratos (DCC) Libera SEI para assinatura da contratada; da Transparéncia);
Apds ser assinado pela contratada, encaminha para a - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP); -
Secretaria da Reitoria (SECRT), para assinatura do contrato Débitos Trabalhistas (TST);
pelo ordenador de despesas/reitor - Cadin (Siafi).
2. Contrato assinado pela contratada, se for o caso; 3. Despacho
de encaminhamento para assinatura do contrato pelo ordenador
de despesas/reitor, se for o caso
15 Secretaria da Providencia assinatura do ordenador de despesas/reitor, se 1. Contrato assinado pelas partes. se for o caso
Reitoria (SECRT) for o caso ’ pelasp ’
Publica o Contrato assinado pelas partes e insere
Diviso de informagdes no SIAFI 1. Contrato assinado pelas partes, se for o caso;
16 2. Extrato da publicagdo no DOU;

Contratos - (DCC)

Publica contrato no site da COLOG/PROAD

3. E-mail aos fiscais e gestores




Informa aos fiscais e gestores sobre assinatura e publicacio
do Contrato no DOU e encaminha termo de contrato e
publicagdo no DOU aos fiscais e gestores

Encaminham o termo de contrato e publicagdo para a 1. Contrato assinado.
empresa, juntamente com projeto basico e portaria de fiscais, 2. Extrato de Publica¢do no DOU;
17 Gestores e Fiscais | e solicitam garantia contratual, se houver. 3. E-mail de encaminhamento a empresa;
de Contrato 4. Garantia contratual, se houver.
Iniciam o processo de gestdo e fiscalizagdo do contrato. 5. Documentos de gestdo e fiscalizagao contratual (Projeto Bésico,

proposta, portaria de fiscais e empenho).

! Para as contratagdes com valor total abaixo de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), s6 serd necessario o Parecer Juridico se houver divida juridica especifica ou

alteracdo de minuta de contrato da AGU (Orientacdo Normativa AGU n°® 46/2014).
Os trechos em vermelho se tratam de comentarios adicionais acerca dos procedimentos descritos.
Os trechos em azul se tratam de procedimentos optativos ou que dependem de caracteristicas da contratagao.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIOS?

Documentos caracterizando situa¢do de dispensa, p. ex: PPD. Informacdes relativas ao planejamento da contratacdo (Estudos Preliminares, se for o caso), pesquisa
de mercado e mapa de preco conforme IN SEGES 73/2020, relatério da pesquisa de preco, informacdes e condicdes de contratacdo no Projeto Basico (PB), tais como:
condi¢des de entrega, requisitos da contratagao, dentre outras. Demais documentos e anexos do PB porventura necessarios para o sucesso da contratagado.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

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

1. Processo “Licitacdo: Planejamento de ContratacGes” anexo
2. Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD)

3. Estudo Preliminar, se for o caso

4. Mapa de Riscos, se for o caso




Documentos que caracterizem situacao de dispensa

Comprovacdo da pesquisa em arquivo pdf

Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Prego

Despacho para COOR

Termo de Referéncia

10.

Mapa de precos (excel zipado)

11.

Lista de Vencedores por Item

12.

CertidGes (SICAF e CADIN; Declaragdo sobre ndo emprego de menor (solicita da

empresa) Consulta Consolidada (TCU, CGU, CNJ, etc.))

13.

Despacho para a AACC

14.

Autorizagdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos Preliminares

QUAL E A BASE LEGAL?
Lei n2 8.666/93 (Lei Geral de Licitagbes)

Lein2 14.133/2021 (Lei Geral de Licitagdes)

Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 01/2019 (Soluc¢des de TIC)

Instrugdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 73/2020 (Pesquisa de mercado)

Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 05/2017 (Contratac¢do de Servicos)

Instrugdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 49/2020 (Altera a IN 05/2017)



https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

Instrucdo Normativa SEGES/SEDGG/ME n2 40/2020 (ETP Digital)
Orientagdo Normativa SEGES/MPDG n2 02/2016 (Orientagdo para pregoeiros e equipe de apoio)

Orientacdo Normativa AGU n2 02/2009 (Da Instruc¢do Processual)



