Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao:
Inexigibilidade - Aquisicao e
Servicos

Base legal: Lei 14.133/2021

Informacoes necessarias:

- E pré-requisito para execucdo deste fluxo a realizacdo do Fluxo de Instrucdo: Planejamento da

Contratacao.

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

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

Observacao: Quando da elaboracao deste fluxo, ainda, ndo estavam disponiveis os Sistemas de
elaboracao eletrbnica do Edital, Termo de Referéncia, Ata de Registro de Precos e Contratos.
Dessa forma, antes da elaboracao desses documentos, recomenda-se a verificacao junto ao setor

que auxilia na Acao.

Responsavel pela

- Auxilia na acao Acao Documento
acao

Etapa



https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei---planejamento/page/fluxo-de-instrução-planejamento-da-contratação
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei---planejamento/page/fluxo-de-instrução-planejamento-da-contratação

“Reclassificar o tipo
de processo - SEI”

£+
Obs.1: Reclassificar ® Despacho
o tipo de processo - encaminhando
DLIC SEl  alterando de o Processo
Processo [Licitacéo: [Despacho
Planejamento] IFSertaoPE].
para Processo de
[Contratacao
Direta:
Inexigibilidade de
Licitacaol.
® Extratos
(DOU) e/ou
Notas de
Empenho
e/ou Nota
Demonstrar a .
compatibilidade  do Fiscal,  ejou
P . Tabelas de
preco junto a outros
P . precos  e/ou
6rgaos e entidades
. Contratos (
bem como a devida
e Documento
.. L. justificativa.
Solicitante Técnico | CPAC/ CCFP externo -
Extrato);
Obs.2: Demonstrada )
o ¢ Termo de
a compatibilidade, o
seguir para atuacao Justificativa
g P ¢ de Preco
da proposta .
. [Contratacao
comercial. .
Direta: NLL
Justificativa
de Preco
IFSel.
® Proposta
assinada (
Autuar a Proposta Documento
Solicitante Técnico CPAC / DPGRA Comercial da
externo -
Empresa;

Proposta)




® Atestado de
Exclusividade

DAP / PROAD

Setor Financeiro

compatibilidade da
previsdo de recursos
orcamentarios com a
presente contratacao

ou outro
documento,
Comprovar a
. conforme
exclusividade .
conforme reconiza § 1% inciso |
art. 74 Sa ut e do art. 74 da
. L. CPAC / DPGRA o ' P ) Lei 14.133/21
Solicitante Técnico inciso I, da Lei (Documento
14.133/21
externo -
demonstrando a
L Atestado);
inviabilidade de
. ® Despacho de
competicao. ]
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
* Relatério
CONRAZAO;
® Declaracao
de
Disponibilidade
Demonstrar a

Orcamentéria
[Declaracao
Orcamentaria
IFSertaoPE];

® Despacho de

Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].

Solicitante Técnico

CPAC / CCFP

Elaborar o Termo de
Referéncia e publicar
no Sistema TR
Digital, conforme
modelo da
SEGES/ME e AGU.

® Termo de

Referéncia
publicado no
Sistema TR
Digital
(Documento
externo -
Termo);

® Certidao de

elaboracdo e
aprovacao do
TR Digital
[Licitacao:
Certidao de
Elaboracao
TR
IFSertaoPE].




Solicitante Técnico

CPAC / CCFP

Elaborar a Certidado
de Adocao da
Minuta de Aviso e de
Contrato SEGES e
AGU(Art 14 da
Portaria PGF ne
931/2018).

® Certidao de

Adocao da
Minuta de
Aviso e de
Contrato
SEGES e
AGU.
[Licitacao:
Certificacao
Aviso

ETRLIC
IFSertaoPE]
Aprovacdo
por meio de
Analisar o Termo de Assinatura na
Referéncia para fins Certidao de
de aprovacao e em Elaboracao
Autoridade ato continuo do TR;
Maxima(Reitoria autorizar a Termo de
ou DG) instauracao de Autorizacao
processo licitatério [Contratacao
através da minuta Direta:

de autorizacao.

Autorizacao
IFSertaoPE]




CPAC / CDEC

Juntar

0s

documentos de
Habilitacao.

® Certidbes
(Documento
externo -
Certidao);

® Declaracoes
(Documento
externo -
Declaracao);

® Consulta ao
Cadin
(Solicitar ao
Setor
Financeiro)
(Documento
externo -
Consulta);

® Certidao
Consolidada
TCU (

https://certidoes-

apf.apps.tcu.gov.br,
)
(Documento
externo -
Certidao);
¢ Consulta
SICAF
(Documento
externo -
Consulta); e
Declaracdo
de que nao
emprega
menor
(Documento
externo -
Declaracao).

CPAC / CDEC

Elaborar
Contrato
AGU

minuta do
SEGES e

® Minuta do
Contrato
[Contratacao
Direta: NLL
Compra
Contrato
IFSertaoPE];
[Contratacao
Direta: NLL
Servicos
SDE
Contrato
IFSel.



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

Elaborar a Certiddo
de Adocao da Minuta

® Certidao de

Adocao da
Minuta de
Contrato
SEGES e AGU

Obs.3: Se o}
processo for da
Reitoria, encaminhar
para a DLIC.

CPAC / CDEC da AGU(Art 14 da [Licitacao:
Portaria PGF ne Certificacao
931/2018). Contrato
ETRLIC
IFSertaoPE]
Termo de
Justificativa
de
Inexigibilidade
Equipe de Justificar a de Licitagdo
planejamento da CPAC / CDEC inviabilidade de [Contratacao
Contratacao competicao Direta: NLL
Justificativa
Inexig.
IFSer]
Check list da SEGES
e AGU - Documentos
relaciorjados a Parecer/Nota/
:]riz:;;:c? até esc'iz Cota
(Documento
CPAC / CDEC etapa. Externo -
Parecer)




Verificar e
encaminhar para
PROAD e em ato
continuo para
analise juridica.

Obs.4: Caso a
contratacdo direta
seja de pequeno
valor com
fundamento no art.
75, loull, e § 32 da

® Despacho de

Encaminhamento

Lei n? 14.133, de 1° [Despacho
de abril de 2021 IFSertaoPE];
“Nao é obrigatdria
manifestacao
juridica” (ON/AGU . ;
69/2021).  [ETAPA Orientacao
22] Normativa
DG/DLIC AGU N2 69,
Obs.5: Se houver de 13 de
celebracao de setembro de
contrato 2021(
administrativo  cuja ON/AGU
minuta nao  for 69/2021)
padronizado pela (Documento
AGU ou Secretarias externo -
do Governo Federal Orientacado)
ou nas hipoteses em
que o administrador
tenha suscitado
duvida a respeito da
legalidade da
dispensa de licitacao
encaminhar para
PROAD e em ato
continuo para
andlise juridica
(ON/AGU 69/2021)
Despacho de
Verificar e P )
encaminhar ara Encaminhamento
PROAD . P [Despacho
analise juridica, -
IFSertaoPE]
quando for o caso.
Parecer/Nota/Cota
. L) (Documento
Realizar a analise
AGU o externo -
juridica.
Parecer)
) Despacho de
Encaminhar para a ;
Encaminhamento
DG do campus ou
PROAD CEXEC DLIC se o processo [Despacho
P IFSertaoPE]

for da Reitoria.




Analisar e

encaminhar para
Atendimento dos * Despacho de
setores o Encaminhamento
DG/DLIC responsavels. [Despacho
Obs.6: O setor de IFSertaoPE]
destino vai depender
do item a ser
atendido
® Termo de
Atendimento
[Licitacdo:
Atender as Termo de
O setor recomendacdes do Atendimento
J IFSertaol;
responsavel pelo Parecer da

atendimento do

DLIC / DPGRA

Procuradoria. Caso

Parecer seja Nota/Cota [FS- « Despacho de
01].
] Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
Verificar o)
Atendimento ao
Parecer/Nota/Cota
Obs.01: Caso o * Despacho de
processo  seja  de Encaminhamento
interesse da Reitoria
DG/DLIC [Etapa 22] [Despacho
P IFSertaoPE]
Obs.7: Caso tenha
pendéncias de
atendimento
retornar ao passo
anterior
Receber e
encaminhar para a * Despacho de
Divulgacao. Encaminhamento
PROAD Obs.8: Se o [Despacho
IFSertaoPE]
processo for da
Reitoria, nao

ocorrera essa acao.




Realizar a divulgacao
da Inexigibilidade
no Novo Sistema de

¢ Comprovante
de
publicacdo
no Novo
Sistema de
Divulgagao
de Compras
(Documento
externo -
Comprovante);

¢ Comprovante

Divulgacao de da
Compras e na pagina Divulgacio
de licitacOes do no PNCP
IFSertaoPE, (Documento
CDEC anexando 0s externo B
documentos Comprovante);
necessarios.  Assim
como a publicacao . Extrato do
de extrato de
inexigibilidade  no edital no
Didrio  Oficial  da Diario  Oficial
Unio. da Uniao
(Documento
externo -
Extrato)
® Despacho de
Encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
® Despacho
Receber de .
23 DG/PROAD e encaminhar para o Encaminhamento
setor Requisitante [Despa~cho
IFSertaoPE]
Solicitacdo da
autorizacdo da
contratacao
Obs.9: Os itens * Oficio de
devem ser solicitacdo de
- Requisitante descrito(s) para empenho
Interessado serem empenhados, [Oficio
conforme dados da IFSertaoPE]

Inexigibilidade de
Licitacdo (NUmero do
item, quantidade e
unidade de
fornecimento)




Ordenador de

Verificar se ha
dotacdo possivel de
ser utilizada para a

CONRAZAO-
SIAFI
(Documento
externo)

25 despesas ) . Despacho de
referida contratacao, .
(DG e DAP/PROAD) ) encaminhamento
e, encaminhar a DG
[Despacho
/PROAD. .
IFSertaoPE]
Avaliar o interesse
publico a ser .
. . . Declaracao
atendido junto a -
. de Dotacao
conjuntura das o
orcamentaria
despesas da [Declaracio
Ordenador de unidade, e, caso ¢ .
Orcamentaria
despesas concorde  com a .
26 . IFSertaoPE]
(DG e DAP/PROAD) contratacao
. Despacho de
solicitada, declarar a )
) . encaminhamento
disponibilidade
- [Despacho
orcamentaria para a -
. . IFSertaoPE]
referida  solicitacao.
Por fim, encaminhar
ao setor de compras.
Elaborar a minuta da
autorizacao de Documento
empenho para de
aquisicao de bens autorizacao
Setor de compras / ou contratacao dos de
CPAC/ servicos, e compras/servicos
27 CCFP / encaminhar para [Licitacao:
CCL / ratificacao e Formulario
SCLIC assinatura do Autoriza
Reitor(a) ou Diretor Compra
do Campus e gestor Serv
financeiro (DAP/DOF) IFSertao]
via Bloco de
assinatura.
Autorizar a .
s a . Autorizacao
aquisicao/contratacao,
. de Compras
por meio do bloco de )
. assinada.
Ordenador Setor de Compras ou assinatura
) (Documento
de despesas equivalente /
28 externo -

(DG/Reitor(a)

Financeiro da
Unidade Interessada

Caso haja  ajuste
necessario a  ser
realizado na minuta
da autorizacao de
compras [FS-02].

Autorizacao)




Setor de compras /

Apds a assinatura do

¢ Despacho de

bloco pelo(a) encaminhamento
CPAC/
ordenador(a), [Despacho
29 CCFP / . -
ccL/ realizar despacho IFSertaoPE]
ara o setor
SCLIC p .
financeiro.
® Nota de
Empenho
(Documento
externo -
Emissao de Nota de
empenho e juntada Empenho);
Setor P Ju P )i
) ) aos autos. ® Despacho de
Financeiro / .
30 encaminhamento
CEFIN / CEOF N
Caso a demanda a
esteja na UASG da coordenacao
Reitoria [FS-03]. de contratos
[Despacho
IFSertaoPE]
Confeccionar o)
contrato, utilizando o
modelo anexo do
Edital e convocar o
fornecedor para
assina-lo, apos
recebimento do ® Termo de
termo de contrato Contrato
assinado, colher assinado
assinaturas das digitalmente
testemunhas, e (Documento
encaminhar a externo -
Coordenacao de autoridade Contrato)
contratos / CCC / competente ® E-mail / Oficio
31 CCFIN / CGC/ para apreciagcao e ao fornecedor
CPAC assinatura do ® Despacho de

referido contrato.

Obs.10: Caso a
Unidade opte por
entrega imediata e
integral do bem ou

servico, mediante
Nota de Empenho
como instrumento

contratual, apds esta
Etapa, deverd seguir
direto para Etapa
34

Encaminhamento
a Autoridade
maxima da
Unidade
[Despacho
IFSertaoPE]




® Termo de

) Apreciar e assinar o contrato
Autoridade .
L. Setor de Contratos termo de contrato; assinado
Maxima da .
32 Unidade da Unidade Devolver o processo (Documento
Interessada ao Setor de externo -
Interessada
Contratos. Contrato).
® E-mail;
® Extrato de
publicacao
(Documento
. Devolver a via do externo -
Coordenacao de
fornecedor; Extrato)
Contratos /
. ® Despacho de
33 CCC / CCFin/ . .
Publicar o extrato encaminhamento
CGC / CPAC -
contratual no DOU. solicitando
designacao
de fiscal(is)
[Despacho
IFSertaoPE]
® Portaria de
designacao
[Portaria
IFSertaoPE];
® Despacho
Ordenador de . ) P
Designar fiscal ou para
Despesa - .
34 comissao de conhecimento
(DG / PROAD) . .
fiscalizacao e
providéncias
do DAP
[Despacho
IFSertaoPE]
® Despacho
para
. conhecimento
Encaminhar a o
ortaria ara
P i P providéncias
conhecimento e )
A do fiscal ou
35 DAP/PROAD providéncias do o
. da comissao
fiscal ou da de
comissao de i .
) . fiscalizagao.
fiscalizacao.
[Despacho

IFSertaoPE]




® E-mail / Oficio

. [Oficio
Solicitar o] .
) IFSertaoPE]
fornecimento dos
. ® Ordem de
bens ou emitir Servico(OS
Ordem de Je ¢
Fiscal ou Comissao Servigos(0S) a )
36 ) . . Fornecimento
de Fiscalizacao depender da
. de Bens
contratacdo .. ~
[Licitacao:
acompanhar a
. Ordem de
execucao do )
Fornecimento
contrato. .
IFSertaoPE]
Receber
provisoriamente  os
bens ou servicos e,
apds cumpridos o0s
requisitos
necessarios, receber
definitivamente. ® Termo de
Na hipotese dos Recebimento
bens/servigos [Licitacao:
solicitados nao Aquisicao
serem entregues no Termo
prazo determinado, Receb.
nem na prorrogacao Definitivo
(se houver) [FS 05]. IFSert],
Caso 0s [Licitacao:
bens/servicos Aquisicao
recebidos estejam Termo
em desconformidade Receb.
Fiscal ou Comissao Interessado / DAP / com o solicitado [FS Provisdrio
37 de Fiscalizacao CPAC/CGC/ 06]. IFSert];
Coordenacao de ® Ateste da
contratos Nota Fiscal
[Licitacao:
Ateste de
Nota Fiscal
IFSertaoPE]

Observacao:
Havendo
patrimoniaveis ou
complemento

financeiro de bem

valores

patrimoniado, ()
Agente

Fiscalizador ou o
Gestor do

Contrato também
deve encaminhar
este documento a
area de
patrimoénio.

® Despacho de
encaminhamento
ao setor
financeiro
[Despacho
IFSertaoPE]




pelo atendimento
as recomendacoes

DPGRA, DAP e CPAC

para a analise da
Procuradoria [Etapa
15] ou arquivar o
processo.

® Ordem
Bancaria e
ordem de
agamento
Liquidar e pagar a Pag
despesa: (Documento
. . Ordenador de P o externo -
Setor Financeiro / Encaminhar o)
38 despesas Ordem
CEFIN / CEOF processo para 0o L.
(DG/PROAD) . . Bancario)
Fiscal ou Comissao
. - ¢ Despacho de
de Fiscalizagao. )
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE]
Apbés a execucao
completa do objeto
contratual ou do
esgotamento do
prazo acordado, ® Relatério
elaborar relatério (Documento
final acerca das externo -
ocorréncias da fase Relatodrio)
de execucao do ® Despacho de
) L Coordenacao de ¢ P )
Fiscal ou Comissao contrato, para ser encaminhamento
39 . contratos / CCC / .
de Fiscalizacao utilizado como fonte ao
CCFIN/ CGC / CPAC , .
de informacdes para DAP/PROAD
contratagdes futuras. [Despacho
IFSertaoPE]
Caso haja mais bens
ou servicos a serem
recebidos e o]
contrato se encontre
em plena vigéncia
[FS 071].
® E-mail/Oficio
ao setor de
lanejamento
Informar ao setor de P . J
lanejamento acerca [Oficio
plane] _ IFSertaoPE]
dos ajustes
o ® Termo de
40 DAP/PROAD necessarios para as
. encerramento
contratacdes futuras,
i [Termo de
e, em ato continuo,
arquivar o processo Encerramento
q P ' de Processo
IFSertaoPE]
Em caso de Nota ou ® Termo
Cota, atender as de
, solicitacoes e atendimento
Setor responsavel . - ~
PROAD, DLIC, reencaminhar [Licitacao

Termo de
Atendimento
IFSertao]




[FS-02]

[FS-03]

[FS-04]

[FS-05]

[FS-061]

Ordenador de

O processo  serd

® Despacho

fundamentado
ao ordenador

despesas devolvido para de despesas
(DG/Reitora) correcao [Etapa 27] [Despacho
IFSertaoPE]
Caso a demanda
esteja na UASG da
Reitoria, encaminhar
0 processo com:
- Despacho a DOF
para geracao da
Nota de Empenho
descentralizado ao
Setor campus, indicando o * [Despacho
Financeiro / documento de IFSertaoPE]
CEFin / CEO Autorizagao da
Compra/Servigo [FS-
04]
Obs.11: Deve-se
detalhar o
orcamento antes da
solicitacdao junto a
DOF.
Emitir Nota de
Empenho e ® [Despacho
DOF despachar IFSertaoPE]
informando a
Unidade. [Etapa 30]
O processo deverd
ser devolvido ao Despacho
Ordenador de fundamentado
) . Despesas para as ao ordenador
Fiscal ou Comissao Interessado / setor B
de Fiscalizacao técnico / DAP / CPAC pr0\,/|d(.enaas de despesas
cabiveis, [Despacho
devidamente IFSertaoPE]
fundamentadas com
os fatos ocorridos.
(¢} fiscal ou a
comissao de
fiscalizacdo  deverd
informar de forma . .
E-mail / Oficio
: L fundamentada qual L.
Fiscal ou Comissao Interessado / setor . [Oficio
. . - .. a desconformidade .
de Fiscalizacao técnico / DAP / CPAC IFSertaoPE]
encontrada, dando-
Ihe prazo

para providenciar os
ajustes necessarios.
[Etapa 36]




Continua o) ® E-mail / Oficio

[FS-07] Fiscal ou Comissao Interessado / setor acompanhamento da [Oficio
de Fiscalizacao técnico / DAP / CPAC | execugdo contratual. IFSertaoPE]
[Etapa 36]
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