Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao: Pregao
por SRP - Servicos

Continuos Sem Dedicacao
Exclusiva de Mao de Obra

Base Legal: Lei 8.666/93 e regulamentacoes

Informacoes necessarias:

- 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
excecoes ao fluxo basico;

- Os documentos apresentados entre colchetes ([ 1) representam os documentos internos com
modelos disponibilizados no SElI;

- Os videos demonstram na pratica o uso do SEI.

Responsavel Auxilia na

. . Acao Documento
pela acao acao

Etapa




Iniciar o
processo no SEI!

[Licitacao:

Pregao

Eletronico -
) ® Termo de

Registro de

Abertura
Precos]. . -
® Despacho Pagina Inicial SEI
. de
DPGRA - Enviar o .
rocesso & CPac Encaminhamenfto
P [Despacho Criar Novo

dos Campi com
retorno
programado.

IFSertaoPE] Processo

Obs.1: Manter
Processo Aberto
na DPGRA.

Documento
de
Formalizacao
Formalizar a da
Demanda(DFD)
demanda e .
. Digital
Inserir no SEI.
(Documento
Inserir o Externo)
CPAC (Campi)/ L. ® Relatério
- relatério do PAC,
DPGRA em execucio do PCA-
cao PGC
com a devida
(Documento
demanda a ser
Externo)
contratada. [FS-
® Despacho
01]
de
Encaminhamen{to
[Despacho

IFSertaoPE]




Indicar e enviar,

para 0s
membros da
equipe de

planejamento da
contratacéo, o]

¢ Documento
de
Ciéncia
do
servidor(es)
designado(s)
[Licitacao:

Documento Ciéncia
Ciéncia para Equipe
assinatura, via Servidor
bloco do IFSertaoPE]
assinatura.

CPAC (Campi) Obs.2: quando
do  envio do ® Bloco de
bloco de assinatura
assinatura, para
comunicar  aos ciéncia
indicados. dos

servidores

Obs.3: designados.
ap6s assinatura,
devolver o bloco
de assinatura.
Analisar * Despacho
Documentos e de

encaminhar a
PROAD.

Encaminhamenito

DPGRA [
Despacho
Obs.4: Manter IFSeprtéoPE]
Processo Aberto
na DPGRA.
® Portaria
da
o ) Equipe
Emitir a Portaria de
PROAD da Equipe de .
] Planejamento
Planejamento. .
[Portaria

IFSertaoPE]




Iniciar os

Estudos
Técnicos * Despacho
Preliminar - ETP de
e a elaboracdo Encaminhamenito
i‘_’ Mapa de com link
. iscos.
Eqm-pe de DPGRA da.
Planejamento Ap6s a definicio minuta
da solucao, do ETP
encaminhar o [Despa~cho
processo para a IFSertaoPE]
pesquisa de
precos.
Planilha
de
Formacao
dos
precos +
comprovacoes
Realizar (Documento
pesquisa de Externo)
Precos e Planilha
CCFP Interessado mercado. de, .Pre(;o
Maximo
Obs.5: utilizar a Aceitavel
IN SEGES n.2 (Documento
73/2020. Externo)
Despacho
de
Encaminhamenfto
[Despacho

IFSertaoPE]




Equipe de
Planejamento

da Contratacao

DPGRA

Concluir o
Estudo Técnico
Preliminar e
publicar no
Sistema ETP
Digital.

Concluir o Mapa
de Riscos e
publicar através
do Sistema de
Gestdo de

Riscos no SIASG.

® Estudo
Técnico
Preliminar
Publicado
no
Sistema
ETP
Digital
(Documento
Externo)

® Certidao
de
elaboracao
e
aprovacao
do ETP
Digital
[Licitacao:
Certidao
de
Elaboracao
ETP
IFSertaoPE]

® Mapa de
Riscos
publicado
no
Sistema
de
Gestao
de Riscos
(Documento
Externo)

® Certidao
de
elaboracao
e
aprovacao
do Mapa
de Riscos
(Documento
Externo).

® Despacho
de

Encaminhamen

[Despacho
IFSertaoPE]

to




® Check-

Elaborar o list
Check-listparcial parcial
da SEGES/ME e da
AGU. SEGES/ME
e AGU
DPGRA - Obs.6:Informar [Licitacdo:
documentos Servicos
relacionados ao CheckList
planejamento da Fase
contratacdo até Prep.
esta etapa. IFSertaoPE]
¢ Certidao
de
Formacao
de
Precos
[Licitacao:
Consolidar a Certidao
) Forma
CCFP - Pesquisa de
Precos. Pregos~
IFSertaoPE]
® Despacho
de
Encaminhamenfto
[Despacho
IFSertaoPE]
Elaborar o) ®* Termo de
Termo de Referéncia
Referéncia, [Licitacao:
conforme Servico
modelo da AGU. Cont
SDE
Obs.7: Termo
O TR devera ser Referéncia
encaminhado
Solicitante CCFP para assinatura (et
Tecnico de  aprovacéo
pelo(a) Reitor(a),
assim,  devera ® Bloco de
ser assinatura
encaminhada para
via bloco de aprovagao
assinatura para do(a)
a Unidade Reitor(a)

IFSertaoPE




® Mapa de

Riscos
publicado
e
atualizado
no
Sistema
de
Gestao
de Riscos
Solicitante Atualizar o Mapa (Do;umento
L. CCFP de Riscos da
Técnico contratacio Externo)
& ® Certidao
de
atualizacao
e
aprovacao
do Mapa
de Riscos
(Documento
Externo)
® Certidao
de
Adocéao
da
Minut
Elaborar a [I.IicL;t: s0:
Certidao de ”q N
. Certificacao
.. Adocao da
Solicitante . TR
L. CCFP Minuta da
Técnico ETRLIC
AGU(Art 14 da n
. IFSertaoPE]
Portaria PGF n? * Despacho
931/2018) P
de
Encaminhamenito
[Despacho
IFSertaoPE]
Analisar o Termo
de Referéncia
para fins de
aprovagao, em
caso de ® Termo de
REITOR(A) . .
. concordancia, Referéncia
(Unidade CCFP )
- realizar a Aprovado.
IFSertaoPE) .
assinatura,
via bloco de
assinatura, e

devolver o bloco
de assinatura.




Realizar anélise
da viabilidade
administrativa

institucional.
Sendo vidvel a ® Relatério
contratacao, da
definir a Andlise
modalidade, o] da
critério de Viabilidade
PROAD DLIC julgamento; Administrativa
valor  estimado [Licitacao:
ou maximo Anadlise
aceitavel; Viabilidade
orcamento IFSertaoPE]
sigiloso ou
publico e modo
de disputa.
Ndo sendo viavel
[FS-021.
® Portaria
de
Pregoeiro
e Equipe
Minutar e de Apoio
solicitar a (Documento
autorizacdo para Externo)
instauracdo  de ® Portaria
processo Ministerial
licitatério, com a ne
indicacéo do 243/2020
pregoeiro e da (Documento
CCFP i equipe de apoio. . Exterrlo)
Portaria
Obs.8: Interna
A minuta para 237/2020/Reitofia
assinatura (Documento
deverd ser Externo)
encaminhada ®* Termo de
via bloco de Autorizacdo

assinatura para
Reitoria.

[Licitacao:
Autorizacao
de

Licitacao
IFSertaoPE]




® Autorizacao
para
instauracao
de
processo
licitatoério
[Licitacao:

Autorizar a Autorizacao
REITOR(A) instauracdo  do de
(Unid?de DLIC procedimento Licitacédo
IFSertaoPE) licitatério. IFSertaoPE]
® Assinatura
e
devolucao
do bloco
de
assinatura.
Realizar a
Inclusado e R
i . Resumo
divulgacéo da de
IRP. . inclusao
CDEC pLIC Coso @ IRP nao |y pp
seja  divulgada (Documento
[FS-04]
. ) Externo)
ou ndo haja
manifestacdo de
interesse [FS-05].
Em caso de
manifestacdo de
interesse,
solicitar
documentos
necessarios para
CDEC andlise ) e
aprovacao da

manifestagao.

Em caso de
reprovagao  de
alguma
manifestacao
[FS-06].




CCFP

Solicitante
Técnico/ CDEC

Ajustar o Termo
de Referéncia,
colher
assinaturas e
nova

aprovacao.

Obs.9:Havendo
necessidade de
ajustes, pode-se
utilizar a cépia

do modelo
anterior: “
Incluir
Documento

" > No campo “
Texto Inicial
" > marcar a
opgao “
Documento
Modelo” >

no campo de
texto, digite o
N2 SEI! da
ultima versao do
TR.

Obs.10:
Situacao
aplicavel quando
houver pedidos
aceitos de
participacao na
IRP.

® Termo de
Referéncia,
versao
ajustada




CDEC

DLIC

Elaborar a
minuta do Edital
e demais anexos
(conforme
modelo da AGU).

Obs.11: A
minuta para
assinatura

deverd ser
encaminhada

via bloco de
assinatura para
a Unidade
IFSertaoPE

® Edital do
certame
[Licitacao:
Servico
Cont
SDE
Edital
IFSertaoPE]

® Minuta
de Ata
[Licitacao:
Servico
Cont
SDE Ata
Registro
Preco
IFSert]

® Minuta
de
Contrato:
[Licitacao:
Servico
Cont
SDE
Contrato
IFSertaoPE]

* Demais
minutas
que
precisar
(Documento
Externo)

® Bloco de
assinatura
para o(a)
Reitor(a)

CDEC

DLIC

Elaborar a
Certiddo de
Adocao da
Minuta da
AGU(Art 14 da
Portaria PGF n?
931/2018).

® Certidao

de

Adocao

da

Minuta

de Edital
da AGU
[Licitacao:
Certificacao
Edital
ETRLIC
IFSertaoPE]




Analisar a
minuta do Edital

do certame
licitatorio, em
caso de
REITOR(A) concordancia ® Edital
(Unidade CDEC / DLIC , ' assinado
N realizar a
IFSertaoPE) . .
assinatura, via
bloco de
assinatura, e
devolver o bloco
de assinatura
® Lista de
Verificacdo
AGU
Preencher o) [Licitacdo:
respectivo Servicos
CPAC/CDEC -
/ Checklist da Geral
AGU ChecklList
AGU
IFSertaoPE]
¢ Despacho
Solicitar o de
CDEC i encaminhamelr?to Encaminhamenito
para analise [Despacho
juridica IFSertaoPE]
® Despacho
Verificar e de
encaminhar para Encaminhamenito
PROAD - - I . p I
analise  juridica [Despacho
da Procuradoria IFSertaoPE]
® Parecer/Nota/Copta
Realizar a Documento
PROCFED - L) .- (
Analise Juridica Externo)




Analisar e
encaminhar para
Atendimento do

setores * Despacho
responsaveis. de
Encaminhamenito
PROAD : '
[Despacho
Obs.12:0 setor IFSertaoPE]
de destino vai
depender do(s)
item(ns) a ser
atendido.
Atender as
N ® Termo de
recomendacoes )
Atendimento
do Parecer da .. ~
) °® [Licitacao:
Procuradoria.
. Termo
Caso seja de
O setor Nota/Cota, [FS- )
responsavel 06] Atendimento
P DLIC / DPGRA IFSertaoPE]
pelo
. ® Despacho
atendimento Obs.13: de
O setor de .
. . Encaminhamenito
destino vai
depender do [Despacho
. P IFSertaoPE]
item a ser
atendido
Verificar 0
Atendimento ao
Parecer/Nota/Cota ¢ Despacho
de
Obs.14: Encaminhamento
CDEC - '
Caso tenha [Despacho
pendéncias  de IFSertaoPE]
atendimento
retornar ao
passo anterior
® Relacdo
dos itens
(Documento
Realizar a Externo)
divulgacao do ® Extrato
certame no de
Comprasnet e Publicacao
na pagina de D.O.U
CDEC - . .p % ( )
licitacoes do (Documento
IFSertaoPE, Externo)
anexando os ® Despacho
documentos de
necessarios. Encaminhamenito
[Despacho

IFSertaoPE]




Verificar o)

processo e
Preencher a lista
de verifi

cacao elaborada
em
conformidade

® Lista de
verificacdo
Anexo | -
ON
02/2016/MPOG

CDEC .
. CLIC com a lista ¢ L. N
(Equipe de ) [Licitacao:
. (Pregoeiro) onstante do .
apoio) ChecklList
Anexo | da ON ON
02/2016 R 02/2016
MPOG. Caso
. - ANEXO |
identificado R
L IFSertaoPE]
pendéncia,
solicitar a
correcao [FS-07]
® Proposta
Realizar o final
Certame: (Documento
- Fase de lances Externo)
- Negociagao de * Documentos
precos de
- Andlise das Habilitacao
propostas (Documento
CLIC . . - Analise dos Externo)
(Pregoeiro) Equipe de apoio | doc. de ® Ata do
9 habilitaco Pregdo
- Aceite da (Documento
proposta Externo)
- Encerramento ® Resultado
do certame por
- Havendo fornecedor
apresentacao de (Documento
recurso [FS-09] Externo)
® Termo de
Adjudicacao
cLic Equipe de Apoio Adjudicar o (Djocuminto
(Pregoeiro) quip P Certame

Externo)




® Relatdrio

do
Certame
[Licitacdo:
Relatério
Elaborar o
- do
relatério do
certame Certame
S IFSertaoPE]
destinado ao * Comunicado
CLIC . . ordenador de
. Equipe de Apoio de
(Pregoeiro) despesa (com -

- conclusao
cépia aos do
interessados),

. certame
sugerindo a * Despacho
homologacao. de P

Encaminhamenito
[Despacho
IFSertaoPE]
® Ata de
Cadastro
de
Reserva
(se
Convocar 0s houver)
licitantes para (Documento
Cadastro de Externo)
Reserva (quando
® Termo de
PROAD CEXEC for 0 Ccaso) Homologacio
e Homologar o) (Documento
Certame.
Externo)
® Despacho
de
Encaminhamenito
[Despacho

IFSertaoPE]




[FS-01]

® Lista de

verificagdo
Anexo I
- ON
02/2016
- MPOG
[Licitacao:
ChecklList
Elaborar o ON
CLIC Check-list Anexo
. Equipe de Apoio 02/2016
(Pregoeiro) Il da ON 02/2016 ANEXO
- MPOG
|
IFSertaoP]
® Despacho
de
Encaminhamenfto
[Despacho
IFSertaoPE]
Elaborar as atas
(conforme ® Ata(s) de
modelo do Registro
edital): de
a)Convocar os Precos
fornecedores assinada(s)
para assinatura; (Documento
b)Publicizar no Externo)
D.O.U; ® Extrato
c)Registrar no de
DPGRA - HOD/SERPRO/ Publicacao
SIASGnet; e (Documento
d)Disponibilizar Externo)
as Atas no site e ® E-mail de
dar comunicacao
ciéncia a interna
comunidade informando
interna sobre a da
disponibilidade disponibilidade
do servigo para
contratacao.
Caso a demanda
nao esteja
prevista no PGC,
fazer a devida ® Relatério
inclusao no PAC com
correspondente, status
DPGRA CPAC (Campi) mediante de
justificativa, “Incluido
devidamente no PAC”

aprovada pela
Autoridade
Competente.
[Etapa 2]




[FS-02]

[FS-03]

[FS-05]

[FS-04]

® Relatdrio

da
Analise
da
Nao havendo a o
N Viabilidade
viabilidade, a . .
o Administrativa
PROAD justifica . .
- [Licitacao:
e solicita os Anilise
PROAD CEXEC devidos ajustes .
ou Viabilidade
. IFSertaoPE]
arquivamento.
® Despacho
Para os casos de de
ajustes [FS-03] .
Encaminhamenito
[Despacho
IFSertaoPE]
® Documentos
) dos
Realizar 0s .
) ) ajustes
devidos ajustes
O setor . ¢ Despacho
responsavel PROAD, DLIC, solicitados por informando
pelo DPGRA, DAP e | meio da analise o
pe CPAC de viabilidade ,
atendimento . . atendimentos
administrativa.
[Etapa 15] [Despacho
P IFSertaoPE]
Fazer constar no
processo a e
. ® Justificativa
devida .
e da nao
justificativa da . .
nao divulgacao divulgacao
CDEC - gaca da IRP
ouU comprovagao
. (Documento
de que nao
Externo)
houve
manifestacao
[Etapa 18].
® Manifestacao
Fazer constar a de
manifestacao .
PROAD, DLIC, reprovacao
reprovada nos
CDEC DPGRA, DAP e [Despacho
autos do . L.
CPAC Decisorio
processo [Etapa ~
IFSertaoPE]

18].




O setor
responsavel
pelo

[FS-06]

atendimento.

PROAD, DLIC,
DPGRA, DAP e
CPAC

Atender as
solicitacdes e
reencaminhar
para a analise
da Procuradoria
[Etapa 29]
ou arquivar o
processo.

® Termo de
atendimento
[Licitacao:
Termo
de
Atendimento
IFSertaoPE]
ou Termo
de
arquivamento.

O setor
responsavel
pelo

atendimento.

PROAD, DLIC,
DPGRA, DAP e
CPAC

Realizar os
devidos ajustes
solicitados pelo
pregoeiro.
Atendida as
solicitacoes,
retorne a [Etapa
32]. Em caso de
nao
atendimento
sequir [FS-08].

® Documentos
diversos

CLIC

FS-08
[ ] (Pregoeiro)

DLIC

Suspender o]
certame
licitatério até o
pleno
atendimento [FS-
071.

CLIC

FS-09
[ ] (Pregoeiro)

PROAD

Realizar o
julgamento de
recurso
administrativo,
sendo
procedente,
esse exercera o
juizo da
retratacao,
seguindo
posteriormente
para [Etapa 33].
Nao sendo
procedente,
enviar para
analise recursal
e adjudicacao
por parte da
Autoridade
Maxima [FS-10].

® Decisao
[Despacho
Decisodrio
IFSertaoPE]




[FS-10] PROAD DLIC

Analisar e
decidir sobre o
recurso
administrativo.
Sendo
procedente,
deve-se
devolver ao
pregoeiro para
conhecimento
[Etapa 33].

Nao sendo
procedente,
deve-se realizar
a adjudicacao de
objeto ao
licitante
vencedor [Etapa
34].

® Decisao
[Despacho
Decisério
IFSertaoPE]

® Adjudicacao
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