Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao: Pregao
por SRP - Aquisicao

Base legal: Lei 14.133/2021 e Regulamentos

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 e as sinalizadas
na cor azul representa o Fluxo Secundario, ou seja, as acdes que representam excecdes ao fluxo

bésico;

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

Responsavel pela

Planejamento]
para Processo de
[Licitacdo: Pregao
Eletronico-
Registro de
Precosl].

Etana ! Auxilia na acéao Agao Documento
acao
“Reclassificar o tipo
de processo - SEI”
]
ob.s.lzdRecIassmcar * Despacho
0 tipo de processo - encaminhando
SEl  alterando de
o Processo
o1 DLIC Processo
oc : [Despacho
[Licitacdo: IFSertaoPE].



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

Solicitante Técnico

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
(Documentos
Externo -
Termo);

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

Solicitante Técnico

CCFP

Atualizar o Mapa de
Riscos da
contratacao,
adicionando novos
riscos, se houver.

® Mapa de
Riscos
atualizado do
Sistema de
Gestao de
Riscos
(Documentos
Externo -
Mapa);

® Certidao de
atualizacao e
aprovacao do

Mapa de
Riscos

(Documentos
Externo -

Mapa).




Solicitante Técnico

CCFP

Certificar a Adocao
da Minuta da SEGES
e AGU(Art 14 da
Portaria PGF ne
931/2018).

Obs: Encaminhar,
comunicar e
devolver via bloco.

® Certidao de
Adocao da
Minuta da
SEGES e AGU
[Licitacdo:
Certificacao
TR ETRLIC
IFSertaoPE];

® Portaria de
Nomeacao
Autoridade
Maxima
Reitoria e
campi
(Documentos
Externo -
Portaria);

® Portaria
Ministerial n¢
243/2020 -
Reitor(a)
(Documentos
Externo -
Portaria);

® Portaria
Interna
237/2020 -
DGs
(Documentos
Externo -
Portaria);

® Portaria do

Agente da
Contratacao
(Pregoeiro) e
Equipe de
Apoio
(Documentos
Externo -
Portaria);

® Portaria de
Nomeacao
Autoridade
Maxima
Reitoria e
campi
(Documentos
Externo -
Portaria);

® Despacho

encaminhamento

[Despacho
IFSertaoPE].




® Certidao de
elaboracdo e
aprovacao do
TR Digital
[Licitacdo:
Certidao de
Elaboracao
TR
Analisar o Termo de IFSertiaoPE]
Referéncia para fins
Autoridade de aprovacao elem ® Termo de
L. . ato continuo .
Maxima -Reitor(a) ) Autorizacgao.
autorizar a C o
. . [Licitacao:
instauracao de . ~
o Autorizacao
processo licitatério. o
de Licitacao
IFSertaoPE].
® Despacho
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].
® Documento
Realizar a Inclusao e Comprovante
divulgagao da IRP. da Inclusao
CDEC C.aso a IRP nao se~ja da IRP
divulgada ou nao (Documentos
haja manifestacao Externo -
de interesse [FS-01]. Comprovante)
Em caso de
manifestacao de
interesse, solicitar
documentos ® Despacho
necessarios para encaminhamento
CDEC andlise e aprovacao [Despacho
da manifestagao. IFSertaoPE].
Em caso de
reprovacao de
alguma
manifestacao [FS-02].




® Termo de

Ajustar o Termo de Referéncia -
Referéncia, colher versao
assinaturas e nova Ajustada
aprovacio . (Documentos
Externo -
CCEP Soliciténte Termo).
Tecnico Obs.: Situacao
aplicavel quando * Despacho
houver pedidos encaminhamento
aceitos de [Despacho
participacao na IRP. IFSertaoPE].
® Minuta do
Edital Digital
(Documentos
Externo -
Minuta).
® Minuta da Ata
Elaborar a minuta do de  Registro
Edital e  demais de Precos
anexos do Sistema Digital
Digitail (conforme (Documentos
modelo da SEGES e Externo -
AGU). Minuta).
CDEC DLIC
® Minuta do
Obs.: A minuta para Contrato
assinatura deverd Digital
ser encaminhada via (Documentos
bloco de assinatura Externo -
para a Unidade Minuta).
Reitoria
®* Documento
externo em
PDF:
Demais
minutas
necessarias.
Elaborar a Certidao ® Certidao de
de Adocao da Minuta Adocdo da
da AGU (Art 14 da Minuta de
Portaria PGF ne Edital da
931/2018). SEGES e AGU
CDEC DLIC [Licitacao:

Obs.: Deve ser
assinada pelo
responsavel pela
elaboracao do edital

Certificacao
Edital
ETRLIC
IFSertaoPE]




Analisar a minuta do

® Assinatura e
devolucao do

Autoridade edital e aprovar
A ¢ CDEC/DLIC ) P bloco de
Maxima -Reitor(a) através da .
] assinatura.
assinatura.
® Lista de
Verificacdo
SEGES e AGU
[Licitacao:
Preencher e assinar o
CDEC CDEC Checkliss da SEGES e NLL Compra
(Equipe de apoio) AGU. e Servico
SDE
Checklist
IFSer]
Solicitar o)
encaminhamento
o ® Despacho
para analise juridica. .
encaminhamento
CDEC [Despacho
IFSertaoPE].
Obs.: Observar e ]
fechar o processo
em todos os setores
® Despacho
Verificar e P .
encaminhar ara encaminhamento
PROAD L o P [Despacho
analise juridica da .
. IFSertaoPE].
Procuradoria.
® Parecer/Nota/Cota
Realizar a analise (Documentos
PROCFED oL Externo -
juridica.
Parecer).
Analisar e
encaminhar para
Atendimento dos
L. ® Despacho
setores responsaveis. .
encaminhamento
PROAD [Despacho
IFSertaoPE].

Obs.: O setor de
destino vai depender
do item a ser
atendido




Setor responsavel
pelo atendimento

DLIC / DPGRA

Atender as
recomendacdes do
Parecer da

Procuradoria.
Caso seja Nota/Cota
[FS-031.

Obs.: O setor de
destino vai depender
do item a ser
atendido

® Termo de

Atendimento
[Licitacao:
Termo de
Atendimento
IFSertaoPE].

Despacho

encaminhamento

[Despacho
IFSertaoPE].

CDEC

Verificar o)
Atendimento ao
Parecer/Nota/Cota.

Realizar a divulgacao
do pregao no Novo
Sistema de
Divulgacao de
Compras, em jornal
de grande circulacao
e na pagina de

licitagdes do
IFSertaoPE,

anexando 0s
documentos

necessarios.  Assim
como a publicacdo
de extrato de
licitacdo no Diario
Oficial da Unido.

Relacao dos
itens
(Documentos
Externo -
Relacao).

Comprovante
de

Divulgagao

no PNCP
(Documentos
Externo -
Comprovante)

Comprovante
de

Divulgagao

da EBC
(Documentos
Externo -
Comprovante)

Extrato de
Publicacao
(D.0.U)
(Documentos
Externo -
Extrato).

Despacho
encaminhamento
[Despacho

IFSertaoPE].




® Lista de

Verificar o processo verificagdo
e preencher a lista Anexo | - ON
CLIC de verificacao 02/2016/MPOG
elaborada em ADAPTADO.
CDEC (Agente da . L
(Equipe de apoio) Contratacao/ c.onformldade com a [L|cnta<;_ao:
Pregoeiro) lista constante do ChecklList
Anexo | da ON ON 02/2016
02/2016 - MPOG ANEXO |
ADAPTADO. IFSertaoPE]
Responder 0s ® Nota Técnica
Pregoeiro/ Equipe de apoio e Pedidos (Documentos
Agente de setor responsavel Impugnacoes. Se Externo -
Contratacao pelo atendimento procedente o pedido Nota).
[FS-041.
® Proposta
Final
(Documentos
Externo -
Proposta).
Realizar o Certame: ¢ Documentos
- Fase de lances de
- Negociacdo de Habilitacao
precos (Documentos
- Anélise das Externo -
. propostas Documento).
Pregoeiro/ .
- Andlise dos doc. de
Agente de I
- habilitagdo * Ata do
Contratacao ,
- Aceite da proposta Pregdo
- Encerramento do (Documentos
certame Externo -
- Havendo Ata).
apresentacao de

recurso [FS-06].

® Resultado por

fornecedor
(Documentos
Externo -
Resultado).




CLIC (Pregoeiro)

Equipe de apoio

Elaborar o relatério do

certame, destinado @0
ordenador de despesa
(com copia aos

interessados), sugerindo a
homol ogacéo. [FS-07].

® Relatério do
Certame
[Licitacao:
Relatério do
Certame
IFSertaoPE].

®* Comunicado
de conclusao
do certame.

® Despacho
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].

Autoridade
Competente

Pregoeiro e Equipe
de Apoio

Adjudicar o certame.

® Termo de
Adjudicacao
(Documentos
Externo -
Adjudicacao)

Autoridade
Competente

CEXEC

Convocar o0s licitantes
para Cadastro de Reserva
(quando for o caso) e
Homologar o Certame.

® Cadastro de
Reserva (se
houver)
(Documentos
Externo -
Ata);

® Termo de
Homologagao
(Documentos
Externo -
Homologacao)

’

® Despacho
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].




[FS-01]

® Lista de

verificacdo
Anexo Il - ON
02/2016 -
MPOG
ADAPTADO
[Licitacao:
cLic Elaborar 0 Check-list CheckList
(Pregoeiro/Agente Equipe de Apoio Anexo |l da ON 02/2016 — ON 02/2016
da Contratacao) MPOG ADAPTADO ANEXO ]
IFSertaoP].
¢ Despacho
encaminhamento
[Despacho
IFSertaoPE].
® Atas de
Registro de
Elaborar as atas Precos
(conforme modelo assinada(s)
do edital), colher (Documentos
assinatura dos Externo -
fornecedores e da Ata de
Reitora para Registro de
assinatura; Precos);
Publicizar no D.0O.U; * Extrato de
Publicacao
Registrar no (Documentos
DPGRA HOD/SERPRO/ Externo -
SIASGnet; e Extrato):
Disponibilizar as . E-mail de
Atas no site e dar L
ciéncia N Fomumcagao
comunidade interna Interna.
sobre a
disponibilidade  do * Despacho
servico para encaminhamento
contratacao. [Despacho
IFSertaoPE].
Fazer constar no
processo a devida ¢ Justificativa
justificativa da nao da nao
CDEC divulgac;éo~ ou divulgacao
comprovacao de que da IRP
nao houve [Justificativa_IFSe¢

manifestacao [Etapa
06]




[FS-02]

[FS-03]

[FS-04]

[FS-05]

[FS-06]

CDEC

Fazer constar a
manifestacao
reprovada nos autos
do processo [Etapa
071

Em caso de Nota ou ® Termo de
Cota, atender as atendimento
] PROAD. DLIC, sohatagges e ou . de
Setor responsavel reencaminhar para a arquivamento
i DPGRA, DAP e ‘s
pelo atendimento CPac analise da (Documentos
Procuradoria [Etapa Externo -
17] ou arquivar o Termo)
processo.
Ajustar o Edital e
anexo e republicar
com prazo. Atendida
as solicitacbes em
Setores PROAD, DLIC, tempo habil, retorne ® Documentos
responsaveis e DPGRA, DAP e a [Etapa 20] diversos
Pregoeiro CPac Em caso de ndo
atendimento ou ndo
ocorrer em tempo
habil, seguir para
[FS-05].
Suspender o]
CLIC- DLIC cellftame licitatorio
(Pregoeiro) até o) pleno
atendimento [FS-04].
Realizar o]
julgamento de
recurso
administrativo,
sendo procedente,
esse exercera o juizo
da retratacao, ® Decisao
CLIC seguindo [Despacho
. Setores Responsaveis | posteriormente para Decisodrio
(Pregoeiro) . "
[Etapa 21]. Nao IFSertaoPE]

sendo procedente,
enviar para andlise
recursal

e adjudicagao por
parte da
Autoridade
[FS-071.

Méxima




Autoridade Pregoeiro e Equipe
Competente de Apoio

[FS-07]

Analisar e decidir
sobre o] recurso
administrativo.
Sendo procedente,
deve-se devolver ao
pregoeiro para
conhecimento [Etapa
21]. Nado sendo
procedente, deve-se
concluir a fase de

propostas e
habilitacdgo com a
organizagao e
comunicacao para
adjudicacao e

homologacdo. [Etapa
22]

® Decisao
[Despacho
Decisodrio
IFSertaoPE]
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