Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao:
Contratacao - Solucoes de
TIC - Participante IRP
Interna (Baseado na
Instrucao Normativa
SGD/ME n2 1, de 4 de abril
de 2019)

Informacoes necessarias:

- Este fluxo s se aplica aos processos licitatorios
gerenciados pela Reitoria do IFSertaoPE que tiveram a sua
instrucao processual realizada por meio do SEI!.

- As etapas sinalizadas na cor verde correspondem ao Fluxo Basico do processo, e as etapas
sinalizadas na cor azul representam o Fluxo Secundario, ou seja, as acdes que representam
excecdes ao fluxo basico;

- O processo deve ser aberto com publico, contudo, se algum documento tiver informacoes
pessoais, esse documento deve ser colocado como restrito;



- Os documentos apresentados entre colchetes ([ ]) representam os documentos internos com
modelos disponibilizados no SEI.

Responsavel | Auxilia na

. . Acao Documento
pela acao acao

Etapa

Abrir 0
processo
no SEI!

[Contratacag:
Solucoes
de TIC -
DAP/DGTI Participante -
IRP
Internal

Obs.1

. Verificar a
Classificacao
por assunto.

Solicitacao
da
autorizacao
da
aquisicao/contratagao,
por meio
de Oficio,
|
no a9 e Hficio
seja(m) .
) solicitandq
descrito(s)

o
0s itens
Interessado ara serem empenho
P [Oficio

hados, o
empennados IFSertaoPRE]
conforme

dados da
licitacao
(Namero do
item,
quantidade

e unidade
de
fornecimento)




“Relacionar’
este
processo
de
contratagao
com o da
Licitacao
no SEIl!, e
encaminhar
ao setor
financeiro * Processo
relacionado
Obs.2: °® Despacho
DAP/PROAD | cpac/pLIc | Cliaueaqui de
para encaminhgmento
verificar [Despacho
como IFSertéoPE]
relacionar o
processo.
Caso nao
haja
procedimento
licitatorio
disponivel
para a
aquisicao/contratacao
[FS 01]
. ®* CONRAZAD-
Verificar se SIAFI
ha dotacéo (Documento
possivel de externo
Setor se.r. -
Financeiro utilizada Documento)
para a
/ .
CEFin / refelrlldan Jcontr t‘gjggspacho
CEOF :qwsm;ao confrata e
e’ncaminhar encaminhamento
ac DG |/ [Despacllo
PROAD. IFSertaoRE]



https://www.saogoncalo.rj.gov.br/sei/capacitacao/tjsc/34 Relacionar Processos.pdf

Ordenador
de
despesas
(DG/PROAD)

Avaliar o]
interesse
publico a
ser
atendido
junto a
conjuntura
das
despesas

da unidade
e, caso
concorde
naquele
momento
com a
aquisicao/con
solicitada,
declarar a
disponibilidad
orcamentaria
para a
aquisicao/con
solicitada,

e,
encaminhar
ao setor de
compras.

Caso ndo
haja
orgamento
disponivel
para a
aquisicao/con
ouU caso o0s
itens nao
possam ser
adquiridos
naquele
momento
[FS 02].

® Declaraca
ratacde
Dotacao
Orcament
[Declarag
Orcamen

11

O

hria
ao
taria

IFSertaokE]

rat&c@espacho
de
encaminh
[Despach

hmento
o

IFSertaokE]

ratacao




®* Documen
de
Minutar a autorizacdo
autorizacao de
de compras/dontratagao
empenho [Licitacaog:
para a Formularjo
aquisicao/contratacAatoriza
dos Compra
Setor de ) P
compras / servicos, e, Serv
encaminhar IFSertao
CPAC / ]
para ® Bloco
CCFp/ ratificacao de
ceL/ e : assinatural
SCLIC )
assinatura para
do Reitor(a) 0
ou Diretor Reitor(a)/
do Campus Diretor(a)-
e gestor Geral
financeiro e
(DAP/DOF) Gestor
Financeiro
Autorizar
da .
- ® Assinaturg
aquisicao/contratagao.
Setor de autorizacdo
Compras Caso  haja de ’
Ordenador P ajuste
ou L. compras
de ) necessario .
equivalente ® Devolugag
despesas / Financeiro @ ser do
DG/Reitor(a realizado
/ (@) da Unidade . Bloco
na minuta
Interessada da de
. Assinaturg
autorizacao
de compras
[FS 03].
Apds a
assinatura
Setor de do bloco ® Despacho
compras / pelo(a) de
CPAC/ ordenador(a), encaminhamento
CCFP / realizar [Despacho
CCL / despacho IFSertaoPRE]
SCLIC para o]
setor
financeiro




* Nota
de
Empenho
(Documento
externo
Emissao de
empenho e
'unfada aos Nota
Setor J de
. . autos.
Financeiro Empenha))
Caso a
/ demanda ® Despacho
CEFIN / . de
esteja na .
CEOF encaminhamento
UASG da 5
Reitoria [FS- -
coordenadgao
041].
de
contratos
[Despacho
IFSertaokE]




Coordenacao
de
contratos
/ CCC/
CCFIN /
CGC/
CPAC

Confeccionar
0 contrato
(baseado
no modelo
disponivel
no Edital e
convocar o
fornecedor
para assina-
lo, apos
recebimento
do termo
de contrato
assinado,
colher
assinaturas
das
testemunhas,
e
encaminhar
ao
Ordenador
de
Despesas
para
apreciagao
e
assinatura
do referido
contrato.

Obs.:
Recomenda-
se a
verificacdo
junto ao
setor de
TIC sobre a
necessidade
de
encaminhamg
ou nao do
Termo de
Compromisso
de
Manutencao
de Sigilo e
Termo de
Ciéncia,
conforme
modelos
padronizados
da IN
01/2019/SGD!

https://www.g
br/contratacog
e-listas-de-

verificacao>

® Termo
de
Contrato
assinado
digitalmen
(Docume
Externo
Contrato
L] E_
mail
/
Oficio
ao
fornecedo
® Despacho
de
Encaminh

N

a

maxima
da
unidade
[Despach

nto

<
pv.br/governod

bs/templates-

Autoridade

hto

hmento

b

(]

IFSertaoPRE]

gital/pt-



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

Apreciar e
assinar o]

Autoridade Setor de termo  de

Maxima Contratos contrato; * Contrato
da da Unidade Devolver o assinado.
Unidade processo
Interessada | 30 Setor de
Interessada
Contratos
L] E_
mail
® Extrato
de
publicacad
(Documento
Coordenacao Qevolver da Externo
via o
de -

Contratos / fornecedor; Extrato)
CCC/ Publicar o Despacho
CCFin / de

extrato )
CGC/ contratual encaminhamento
CPAC no DOU solicitandq
designacap
de
fiscal(is)
[Despacho
IFSertaoPRE]
® Portaria
de
designacap
Designar [Portaria
o IFSertaoPRE];
comissao
Ordenador de ® Despacho
de ara
fiscalizacao P )
Despesa ara conhecimgnto
(DG / P ) e
recebimento .
PROAD) dos providéncias
bens/servicos do
¢ DAP
[Despacho
IFSertaokE]




® Despacho

para
conhecimgnto

Encaminhar e
ara rovidéncias
Interessado Eonhechnento Zo
{ DAP / e fiscal
DAP / CPAC / CGC A
providéncias ou
PROAD /
. da da
Coordenacao . -
comissao comissao
de contratos
de de
fiscalizacao. fiscalizacdjo.
[Despacho
IFSertaokE]
Solicitar o E-
fornecimento mail
dos itens e /
acompanhar Oficio
a execucao [Oficio
do contrato IFSertaoRE];
junto ao
Interessado fornecedor
/ DAP observando, ?oddo
I e
Comissao entre
CPAC/ CGC
de / outras Ordem
Fi . . / : de
iscalizacao Coordenacio coisas, o] .
G prazo e as Fornecimgnto
de contratos . [
condigbes L
de entrega Licitacao
dos TIC
bens/servicos Ordem
, nos de .
termos  do Forneiujfnto
instrumento IFSertaokE]

convocatério.




Comissao
de
Fiscalizacao

Interessado
/ DAP /
CPAC/ CGC
/
Coordenacao
de contratos

Receber
provisoriamen
0s
bens/servicos
e, apos
cumpridos
0s

requisitos
necessarios,
receber
definitivamen
Na hipdtese
dos
bens/servicos
solicitados
nao serem
entregues
no prazo
determinado,
nem na
prorrogacao
(se houver)
[FS 06].
Caso os
bens/servicos
recebidos
estejam em
desconformid
com o
solicitado
[FS 07].

Observacao:
Havendo
valores

patrimoniaveis °®

ou
complement
financeiro
de bem
patrimoniad
o Agente
Fiscalizador
o Gestor
do
Contrato
também
deve
encaminhar
este
documento
a area de

‘ Clique
aqui
para
acessar
0s
modelos
dos
document
da
fiscalizacd|
de
contrato,
elaborado
de
acordo
com
alN
SG/ME
nel,
de
20109.
(Docume
externo

hde

Termo)

Nota
Fiscal

(Docume
Externo
b, -

Nota

ou Fiscal)

patrimoénio.

PS

hto

hto



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

® Ordem

Bancéria
e
ordem
de
_setor Ordenador | .. pagamentp;
Financeiro de Liquidar e
CEF/IN/ despesas z:gs;sa " | pespacho
CEOF (DG/PROAD) de
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPkE]
Apos a
execucao
completa
do objeto
contratual
ou do
esgotamento
do prazo
acordado,
elaborar
relatério
final acerca * Relatério
das (Documento
ocorréncias externo
da fase de -
Coordenacao execucao Belatério)
de do '
Comissao contrato,
contratos /
de para ser * Despacho
Fiscalizacao cee/ utilizado de
CeRNCec como fonte encaminhamento
/ CPAC
de ao
informacoes DAP/PROAD
para [Despacho
aquisices IFSertaoRE].
futuras.
Caso haja
mais
bens/servicos
a serem

recebidos e
o contrato
encontre-se
em plena
vigéncia
[FS 08].




L] E_
mail/Oficid
ao
Informar ao setor
setor de de
planejamento planejamgnto
acerca dos [Oficio
ajustes IFSertéoPE];
necessarios
DAP/PROAD para as * Termo
aquisicoes de
futuras, e, encerramento
ato [Termo
continuo de
arquivar o Encerramento
processo. de
Processo
IFSertaoPRE]
Informar ao
. ® Despacho
solicitante
L em
justificadamente,
N resposta
as razdes 20
[FS-01] DAP/PROAD | CPAC/DLIC | da .
. - solicitante]
impossibilidade
da [Despacho
N IFSertaoPkE]
aquisicao/contratagao.
[Etapa 02]
Informar ao
solicitante, ® Despacho
mediante com
justificativa, a
Prdenador de Jas razoes Manifestag¢ao
[FS-02] despesas (DG| DAP/PROAD . .
. da Administrativa
/ Reitora) . o
impossibilidade [Despacho
da IFSertaoPkE]
aquisicao/contratacao.
[Etapa 03]
¢ Despacho
fundamentado
O processo
. ao
>era setor
Drdenador de devolvido
[FS-03] de
besas (DG/PRQAD) para
. compras
corregao. [DespacHo
Etapa 06 . ll
[Etap ] IFSertaoRE]




Setor Encaminhar
e-mail a
Financeiro !
/ DOF para ® E-
[FS-04] CEFin / geragdao da mail
Nota de
CEOF
Empenho
[FS-05]
Emitir Nota
de
Empenho e CE
[FS-05] DOF =mp ¢ mail
informar a
Unidade.
[Etapa 9]
O processo
deverd ser
devolvido
ao ® Despacho
Ordenador fundamentado
de ao
. Interessado
Comissao / Setor Despesas ordenadori
[FS-06] de Técnico / para as de
Fiscalizacao providéncias despesas
DAP / CPAC ;o
cabiveis, [Despacho
devidamente IFSertaokE]
fundamentadas
com 0s
fatos
ocorridos.
O fiscal ou
a comissao
de
fiscalizacao
devera
informar de ® E-
forma mail
Comissio Interessado fundamentadg /
[FS-07] de / Setor qual a Oficio
Fiscalizacdo Técnico / desconformidade [Oficio
¢ DAP / CPAC | encontrada, IFSertaoPkE
dando- |he ]
prazo
para
providenciar
0s  ajustes
necessarios.
[Etapa 15]
. ® E-
Continua o .
mail
Comissio Interessado acompanhameénto
/ Setor da .
[FS-08] de L . Oficio
. . N Técnico / execucao L.
Fiscalizacao [Oficio
DAP / CPAC contratual. .
IFSertaokE
[Etapa 15]
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