QUE ATIVIDADE E?

Processo para aquisi¢Ges de bens ou contratagdo de servigos comuns por Adesdo a Ata de Registro de Pregos.

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?

Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco

Documentos relativos ao Pregdo ocorrido (Edital e seus
anexos, Ata de Registro de Pregos devidamente assinada)

Sequéncia Unidade Procedimento . -
Responsavel Tipo de Documento necessario

O primeiro passo é a abertura do processo no SEI.
Tipo de processo “Licitacdo: Adesdo a Ata de RP-Ndo

Obs: O processo “Licitagdo: Planejamento de Contratagoes” Participante”

deve ser concluido, anexado e relacionado a este processo
1. Processo “Licitagdo: Planejamento de Contratagdes” anexo
2. Documento de Formalizagdao de Demanda _ DFD
3. Estudos Preliminares, se for o caso

Unidade Ap0s a abertura do processo, deverdo ser incluidos os 4. Mapa de Riscos, se for o caso
01 Demandante documentos necessarios a instrucgo processual 5. Comprovagdo da pesquisa em arquivo pdf

6.
7.

Entrar em contato com a Empresa Fornecedora a fim de
obter aprovagdo quanto ao prosseguimento da adesdo

8. Oficio a empresa fornecedora solicitando adesdo a ata de registro
de pregos. (Incluir no SEl também a resposta da empresa)

9. Termo de Referéncia (Conforme Termo de Referéncia do




Apods a inclusdo dos documentos supracitados, o processo
deverd ser encaminhado a COOR para Solicitar Dotacdo
Orcamentaria

Pregdo SRP o qual se busca aderir)

10. Mapa de Pregos (excel zipado)

11. Lista de vencedores por item

12. Certiddes diversas (SICAF e CADIN; Declaragdo sobre ndo
emprego de menor (solicita da empresa) Consulta Consolidada
(TCU, CGU, CNJ, etc.)

13. Justificativa para Adesdo a Ata de Registro de Pregos.

14. Despacho

InformagOes necessarias no despacho:

- Valor total e, conforme caso;

- Responder aos pré-requisitos da adesdo:

® Foi realizada ampla pesquisa de mercado e, quando couber,
elaboradas as respectivas especificagdes ou termo de referéncia ou
projeto basico ou planejamento da contratagdo? () Sim () Nao

e Houve anuéncia do fornecedor beneficiario da ata de

registro de pregos? () Sim () Ndo

® O local de entrega desejado para o item é igual ao informado no
edital? () Sim () Nao

® Se ndo, o fornecedor esta ciente e de acordo que o local de entrega
desejado para o item é diferente do informado no edital? () Sim ()
Nao.

Proceder com a solicitagdo de adesdo via Sistema Compras

1. Despacho acerca da solicitagdo de adesao a Ata de Registro
de Pregos por meio do sistema e resposta a solicitacdo de adesao a

Assessoria i
. . CLVEMEMIETER Ata de Registro de Pregos
02 Administrativa de
ngqnjzt?izzz) Encaminhar o processo a Unidade Demandante com
manifestacdo do Orgdo Gerenciador da Ata de Registro de | 1. Despacho de encaminhamento
Preco, se for o caso.
. Proceder com a juntada de documentagdo e comprovagao no
Unidade J . ~ ¢ p ¢ 1. Documentagao
03 processo e encaminhar para dotagdao or¢amentaria, se for o .
Demandante caso 2. Despacho de encaminhamento
04 Prover dotagdo orgamentdria 1. Despacho com indicagdo da dotagdo e encaminhamento




Coordenagdo de
Orgamento
(COOR)

Secretaria da

05 Reitoria Autorizacdo da dotagdo orcamentaria 1. Despacho autorizativo
(SECRT)
. Proceder a andlise da instrugdo processual 1. Despacho de Andlise Inicial
Assessoria
Administrativa de . e . . I

06 . Preencher lista de verificagcdo da analise 2. Lista de Verificagdo

Contratacoes

Comuns (AACC) Elaborar despacho de conformidade 3. Despacho de Conformidade
. ~ . . . 1. Autorizagdo d TR Projet Basi Estud
Deverd Juntar despacho de aprovacao do Projeto Basico; .u.or|zagao 0s 5 € Frojetos basicos e tstudos
. Preliminares

07 Unidade

Demandante . — ~ . o 1. Autorizagdo dos TRs e Projetos Bdsicos e Estudos

Indicar gestor e fiscais da contratagdo para designacdo futura o
Preliminares

Secretaria da

08 Reitoria Autorizar contratagdo por adesao 1. Despacho autorizativo
(SECRT)

Pré-reitoria de Realizar comprovagdo quanto a autorizagdo para celebragdo

09 Administracao de contrato (Atividades de custeio) e atestar a obediéncia as
(PROAD) regras internas
10 Coordenagdo de | Incluir documento que justifica ndo encaminhamento do | 1. Normativo sobre dispensa de parecer juridico
Logistica (COLOG) | processo a PJ ou encaminhar processo a PJ. 2. Despacho de encaminhamento
Procuradoria
.- 1. Parecer juridico

11 Juridica

(P))

Emitir parecer juridico, se for o caso’

2. Despacho de encaminhamento




Coordenacgéo de

Verificar conformidade processual e encaminhar as unidades
competentes para realizar ajustes, se for o caso’

12 1. Despacho com informagdes sobre ajustes e reconhecimento da
Logistica (COLOG) 5
& Procede reconhecimento da adesdo Ao
Pré-reitoria de
13 Administracdo Procede ratificagao da adesdo 1. Despacho com ratificagdo da adesdo
(PROAD)
Secretaria da
14 Reitoria Emitir a portaria de nomeacgao dos fiscais da contratagdo 1. Documento de nomeagao dos fiscais da contratagdo
(SECRT)
15 Coordenagao Emitir Nota de Empenho 1. Nota de empenho;
Financeira Encaminha a Divisdo de Contratos 2. Despacho de encaminhamento
1. CertidGes atualizadas:
- SICAF;
- . - Licitantes Inidéneos (TCU);
IFEEis Gl s Evel AR e s - Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de
Preenche contrato com os dados da empresa; Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNJ);
Divisdo de Libera SEl par. inatura d — - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Portal da
16 . ibera para assinatura da contratada; SRRy
(DCC) . . . - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP);
Apods ser assinado pela contratada, encaminha para a Débitos Trabalhistas (TST);
Secretaria da Reitoria (SECRT), para assinatura do contrato - Debitos Irabainistas ’
. - Cadin (Siafi).
pelo ordenador de despesas/reitor
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
Secretaria da Providencia assinatura do contrato pelo ordenador de
17 Reitoria despesas/reitor, se for o caso 1. Contrato assinado pelas partes, se for o caso

(SECRT)




Publica o Contrato assinado pelas partes e insere
informacgdes no SIAFI

de Contrato

Divisdo de Publica contrato no site da COLOG/PROAD 1.Contrato assinado pelas partes;
18 Contratos 2. Extrato da publicagdo no DOU;
- (DCCQ) Informa aos fiscais e gestores sobre assinatura e publicacdo | 3. E-mail aos fiscais e gestores;
do Contrato no DOU e encaminha termo de contrato e
publicagcdo no DOU aos fiscais e gestores
Solicita garantia contratual ao gestor, se houver.
1. Contrato assinado.
Encaminham o termo de contrato e publicagdo para a 2. Extratco de Publlc.agao no DO\U;
| empresa, juntamente com termo de referéncia e portaria de | 3- E-mail de encaminhamento a empresa;
19 Gestores e Fiscais | fjscais e solicitam garantia contratual, se houver. 4. Garantia contratual, se houver.

5. Documentos de gestdo e fiscalizagdo contratual (Edital, proposta,
portaria de fiscais e empenho).

Iniciam o processo de gestdo e fiscalizagdo do contrato.

T Apenas se houver duvida especifica ou alguma discrepéncia entre as minutas de contrato (6rgdo ndo participante e érgio gerenciador)

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIOS?

Documentos necessarios para a ades3o a ata de registro de precos como 6rgdo ndo participante de licitagdo. E necessdrio apresentar toda documentacio relativa a

licitagdo original, operacionalizada pelo érgao gerenciador. Adicionalmente, os documentos elaborados deverdo ser adaptados para as condigdes previstas no edital da
licitagdo origem da contratagdo. Ndo pode faltar ainda manifesta¢do tanto da empresa fornecedora como do érgao gerenciador acerca da adesdo..

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documentos necessarios a instrugao processual




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

1. Processo “Licitagcdo: Planejamento de ContratacGes” anexo

2. Documento de Formalizacdo de Demanda _ DFD

3. Estudos Preliminares, se for o caso

4. Mapa de Riscos, se for o caso

5. Comprovagao da pesquisa em arquivo pdf

6. Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Prego

7. Documentos relativos ao Pregdo ocorrido (Edital e seus anexos, Ata de Registro de Pregos
devidamente assinada)

8. Oficio a empresa fornecedora solicitando adesao a ata de registro de precos. (Incluir no SEI
também a resposta da empresa)

9. Termo de Referéncia (compativel com o Termo de Referéncia do Pregdo SRP o qual se busca
aderir)

10. Mapa de Pregos (excel zipado) Link para Mapa Comparativo de Precos

11. Lista de vencedores por item

12. CertidGes diversas (SICAF e CADIN; Declaragdo sobre ndo emprego de menor (solicita da
empresa) Consulta Consolidada (TCU, CGU, CNJ, etc.)

13. Justificativa para Adesao a Ata de Registro de Pregos

14. Despacho com as seguintes informagdes:

a) Valor total;
b) Se for o caso, planilha de estimativa de execugdo orgamentdria anual ou cronograma
de execugao;



http://proad.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2018/08/Mapa-Comparativo-de-precos-Vers%C3%A3o-2018.3.xlsx
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

c) Responder aos pré-requisitos da adesdo:

e Foi realizada ampla pesquisa de mercado e, quando couber, elaboradas as respectivas
especificacGes ou termo de referéncia ou projeto basico ou planejamento da contratagdo?
()Sim () Nao

e Houve anuéncia do fornecedor beneficiario da ata de registro de precos? () Sim () Ndo

® O local de entrega desejado para o item é igual ao informado no edital? () Sim () Ndo

® Se ndo, o fornecedor esta ciente e de acordo que o local de entrega desejado para o
item é diferente do informado no edital? () Sim () Ndo.

15. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos Preliminares

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n2 8.666/93 (Lei Geral de Licitagdes)

Lein2 14.133/2021 (Lei Geral de Licitagdes)

Lei n2 10.520/2002 (Lei do Pregdo)

Decreto 10.024/2019 (Regulamenta Pregdo Eletronico)

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

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

Orientagdo Normativa AGU n2 02/2009 (Da Instrugdo Processual)






