Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao: Pregao
por SRP - Servicos Continuos
Com 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 bésico;

- Os documentos apresentados entre colchetes ([ ]) representam os documentos internos com

modelos disponibilizados no SEl;

- Os videos demonstram na prética o uso do SEI.

Responsavel Auxilia na

. . Acao Documento
pela acao acao

Etapa




DPGRA

Iniciar o
processo no SEI!
[Licitacao:
Pregao
Eletronico -
Registro de
Precosl.

Enviar o
processo ao DAP
dos Campi com
retorno
programado.

Obs.1: Manter
o} processo
aberto no
DPGRA.

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]

htt
tut

df
P&
SE

htt
tut
d/r

Cri
Prc



https://www.youtube.com/embed/fvrjiJ-2j60
https://www.youtube.com/embed/fvrjiJ-2j60
https://www.youtube.com/embed/fvrjiJ-2j60
https://www.youtube.com/embed/mqba4oeWChs
https://www.youtube.com/embed/mqba4oeWChs
https://www.youtube.com/embed/mqba4oeWChs
https://www.youtube.com/embed/mqba4oeWChs

DAP (Campi)/
DPGRA

Formalizar a
demanda e
Inserir no SEl.

Inserir o]
relatério do PAC,
em  execucao,
com a devida
demanda a ser
contratada. [FS-
01]

e Docum
ento de
Formali
zacao
da
Deman
da(DFD
)
Digital
[Licita
cao D
FD_Fo
rmaliz
acao_
Dema
nda_IF
Sertao
PE];

e Relatér
io do
PCA-
PGC
(Docu
mento
Extern
o)




e Docum

ento de
Indicar e enviar, Ciéncia
para 0s do .
membros da servido
equipe de r(es.)
planejamento design
da contratacao, ado(s)
o Documento [I:iCita
Ciéncia para g??: .
assinatura, via Cienci
bloco do a .
. assinatura. Equipe
DAP (Campi)/ Servid
DPGRA Obs.2: quando or
do envio do IFSert
bloco de aoPE]
assinatura, * Despac
comunicar aos ho d?
indicados. Encami
nhame
Obs.3: apos nto
assinatura, [Desp
devolver o bloco acho
de assinatura. IFSert
aoPE]
e Despac
Analisar ho de
Documentos e Encami
encaminhar a nhame
DPCGRA PROAD [FS-02]. nto [
Despa
Obs.4: Manter cho
processo aberto IFSert

no DPGRA.

aoPE]




e Portari

a da
Equipe
de
Planeja
mento
Emitir a Portaria [!'-'orta
da Equipe de ra
Planejamento. IFSert
PROAD - aoPE]
Devolver * Despac
processo ao ho de .
DPGRA. Encami
nhame
nto [
Despa
cho
IFSert
aoPE]
- Iniciar a e Despac
elaboracao do ho de
Mapa de Riscos; Encami
- Iniciar os nhame
Estudos nto
Técnicos com
Equ_ipe de DPGRA Prelir,ninar - ETP; link da
Planejamento - Apos a minuta
definicao da do ETP
solugao, [Desp
encaminhar o acho
processo para a IFSert
pesquisa de aoPE]

precos.




CCFP

Interessado

Realizar
pesquisa de
Precos e

mercado dos
insumos
necessarios  a
prestacao do
servico.

Obs.5: utilizar a
IN SEGES n.¢
73/2020.

Despachar para
o} setor de
contabilidade
providenciar a
confeccao da
planilha de
custos, quando
couber.

e Planilh
a de
Formacg
ao dos
precos
+
compro
vacodes
(Docu
mento
Extern
o);

e Planilh
a de
Preco
Méaxim
o]
Aceitav
el
(Docu
mento
Extern
0);

e Certida
o} de
Formacg
ao de
Precos
[Licita
cao:
Certid
ao
Forma
Precgos
IFSert
aoPE]

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




DPCont

Interessado

Elaborar
planilha
custo base

a
de

e Planilh
a(s) de
custo
base
para
todos
0s
postos
e de
acordo
com a
Unidad
e de
prestac
ao de
servico
(Docu
mento
Extern
0);

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




Equipe de
Planejamento
da
Contratacao

DPGRA

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

- Concluir o
Mapa de Riscos
e publicar
através do
Sistema de
Gestao de

Riscos no SIASG.

e Estudo
Técnico
Prelimi
nar
Publica
do no
Sistem
a ETP
Digital
(Docu
mento
Extern
o);

e Mapa
de
Riscos
publica
do no
Sistem
a de
Gestao
de
Riscos
(Docu
mento
Extern
o);

e Certida
o} de
elabora
cao e
aprova
cao do
Estudo
Técnico
Prelimi
nar e
do
Mapa
de
Riscos
[Licita
cao:
Certid
ao de
Elabor
acao
ETP

[ | = g




e Check-

list
parcial
Elaborar o da
Check-list SEGES/
parcial da ME e
SEGES/ME e AGU
AGU. [Licita
cao:
DPGRA ) Obs.6: Informar Servic
documentos 0s
relacionados ao Comu
planejamento ns
da contratacao C.heck
até esta etapa. List
AGU
IFSert
aoPE]
Elaborar o]
Termo de
Referéncia, e Termo
conforme de
modelo da AGU. Referé
ncia
Obs.7: O TR [Licita
devera ser cao:
encaminhado Servic
Interessado CCFP para assinatura o Cont
de aprovacao CDE
pelo(a) Termo
Reitor(a), assim, Referé
deverd ser ncia
encaminhada IFSert
via bloco de 1

assinatura para
a Unidade
IFSertaoPE




Interessado

CCFP

Atualizar o Mapa

de Riscos
contratacao

da

e Mapa
de
Riscos
publica
do e
atualiz
ado no
Sistem
ade
Gestao
de
Riscos
(Docu
mento
Extern
o
Assina
do)

Solicitante
Técnico

CCFP

Elaborar
Certidao
Adocao
Minuta

a
de
da
da

AGU(Art 14 da
Portaria PGF ne©

931/2018)

e Certida
o] de
Adocao
da
Minuta
[Licita
cao:
Certifi
cacao
TR
ETRLI
C
IFSert
aoPE]

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




Analisar o)

Termo de

Referéncia para

fins de e Termo

aprovagao, em de
REITOR(A) caso de Referé

(Unidade CCFP concordancia, ncia

IFSertaoPE) realizar a Aprova

assinatura, via do.

bloco de

assinatura, e

devolver o bloco

de assinatura.

Realizar andlise

da viabilidade e Relator

administrativa io da

institucional. Andlise

Sendo viavel a da

contratacao, Viabilid

definir a ade

modalidade, o Admini

critério de strativa

PROAD DLIC julgamento; [Licita

valor estimado cao:

ou maximo Analis

aceitavel, e

orcamento Viabili

sigiloso ou dade

publico e modo IFSert

de disputa. Nao aoPE]

sendo viavel
[FS-03].




CCFP

Minutar

solicitar a
autorizacao
para
instauracao de
processo
licitatério, com a
indicacao do

pregoeiro e da
equipe de apoio.

Obs.8: A
minuta para
assinatura

deverd ser

encaminhada
via bloco de
assinatura para
Reitoria.

e Portari
a de
Pregoei
ro e
Equipe
de
Apoio
(Docu
mento
Extern
o)

e Portari
a
Ministe
rial n¢
243/20
20
(Docu
mento
Extern
o)

e Portari
a
Interna
237/20
20/Reit
oria
(Docu
mento
Extern
o)

e Termo
de
Autoriz
acao
[Licita
cao:
Autori
zacao
de
Licitac
ao
IFSert
aoPE]




e Autoriz

acao
para
instaur
Autorizar a acao
R('Z':g:;g’ bLIC instauracao do sfoces
) procedimento
IFSertaoPE) licitatério. >0
licitator
io
assinad
a
Realizar a e Resum
Inclusao e o) de
divulgacao da inclusa
IRP. o da
Caso a IRP nao IRP
CDEC DLIC . :
seja divulgada (Docu
ou nao haja mento
manifestacao de Extern
interesse  [FS- 0)
05]
Em caso de
manifestacao de
interesse,
solicitar
documentos
necessarios
para analise e
CDEC

aprovacao da
manifestacao.
Em caso de
reprovacao de
alguma

manifestacdo
[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 coépia
do modelo
anterior: “
Incluir
Documento” >
No campo “
Texto Inicial”
> marcar a
opcao “
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.

e Termo
de
Referé
ncia,
versao
ajustad
a




CDEC

DLIC

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

Obs.11: A
minuta para
assinatura
deverd ser
encaminhada

via bloco de
assinatura para
a Unidade
IFSertaoPE

e Minuta
de
Edital
do
certam
e
[Licita
cao:
Servig
o Cont
CDE
Edital
IFSert
aoPE]

e Minuta
de Ata
[Licita
cao:
Servic
o Cont
CDE
Ata
Regist
ro
Preco
IFSert
1

e Minuta
de
Contrat
o:
[Licita
cao:
Servic
o cont
Contra
to
IFSert
aoPE]

e Demais
minuta
s que
precisa
r
(Docu
mento
Extern
o)




e Certida

o} de
Adocao
da
Minuta
Elaborar a de
Certiddo de Edital
Adogé&o da da AGU
CDEC DLIC Minuta da [Licita
AGU(Art 14 da cao
Portaria PGF n Servig
931/2018). o Cont
CDE
Contra
to
IFSert
aoPE]
Analisar a
minuta do Edital
do certame
licitatério, em
REITOR(A) caso e de . Edlt.al
(Unidade CDEC/DLIc | oneordandia. assinad
IFSertaoPE) realizar a o
assinatura, via
bloco de
assinatura, e

devolver o bloco
de assinatura




CDEC

Preencher o}
respectivo
Checklist da
AGU

Lista
de
Verifica
cao
AGU
[Licita
cao:
Servig
os
Geral
Check
List
AGU
IFSert
aoPE]

CDEC

Solicitar o]
encaminhament
0 para analise
juridica

Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]

PROAD

Verificar e
encaminhar
para analise
juridica da
Procuradoria

Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




e Parecer

/Nota/C
ota
PROCFED : Realizara (Docu
Analise Juridica mento
Extern
o)
Analisar e
encaminhar
para e Despac
Atendimento do ho de .
setores Encami
responsaveis. nhame
PROAD - nto
[Desp
Obs.12: O setor acho
de destino vai IFSert
depender do(s) aoPE]
item(ns) a ser
atendido.
e Termo
de
Atendi
mento
Atender as ¢ [|:icita
recomendacdes cao:
do Parecer da Termo
Procuradoria. de )
O setor Caso seja :::::t‘::
responsavel Nota/Cota, FS- IFSert
DLIC / DPGRA 07]
pelo aoPE]
atendimento Obs.13: O setor e Despac
de destino vai ho de .
depender do Encami
item a ser nhame
atendido nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




Verificar o)

Atendimento ao * Despac
Parecer/Nota/Co ho de
ta Encami
nhame
CDEC Obs.14: Caso nto
tenha [Desp
pendéncias de acho
atendimento IFSert
retornar ao aoPE]
passo anterior
e Relaca
o dos
itens
(Docu
mento
Extern
o)
e Extrato
Realizar a de
divulgacao do Publica
certame no cao
Comprasnet e (D.0O.U)
CDEC na pagina de (Docu
licitacoes do mento
IFSertaoPE, Extern
anexando 0s o)
documentos e Despac
necessarios. ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




CDEC
(Equipe de
apoio)

CLIC
(Pregoeiro)

Verificar o]
processo e
Preencher a lista
de verificacao
elaborada em
conformidade

com a lista c

onstante do
Anexo | da ON
02/2016 -
MPOG. Caso
identificado

pendéncia,

solicitar a

correcao [FS-08]

e Lista
de
verifica
cao
Anexo |
- ON
02/201
6/MPO
G
[Licita
cao:
Check
List
ON
02/201
6
ANEX
ol
IFSert
aoPE]




e Propost

a final
(Docu
mento
Extern
o)
Realizar o e Docum
Certame: entos
- Fase de lances de
- Negociacéo de H?bilita
precos Gcao
- Andlise das (Docu
propostas mento
CLIC - Andlise dos E;(tern
(Pregoeiro) Equipe de apoio | doc. de o
habilitacao !
- Aceite da Pregao
proposta (Docu
- Encerramento mento
do certame Extern
- Havendo o)
apresentaco de * Resulta
recurso [FS-09] do por
fornece
dor
(Docu
mento
Extern
o)
e Termo
de
Adjudic
CLIC Equipe de Adjudicar o agao
(Pregoeiro) Apoio Certame (Docu
mento
Extern

o)




CLIC
(Pregoeiro)

Equipe de
Apoio

Elaborar o
relatério do
certame,
destinado ao
ordenador de
despesa (com
cbpia aos
interessados),
sugerindo a
homologacao.

e Relator
io do
Certam
e
[Licita
cao:
Relato
rio do
Certa
me
IFSert
aoPE]

e Comuni
cado
de
conclus
ao do
certam
e

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




PROAD

CEXEC

Convocar 0s
licitantes para
Cadastro de
Reserva

(quando for o
caso)

e Homologar o
Certame.

e Ata de
Cadast
ro de
Reserv
a (se
houver
)

(Docu
mento
Extern
o)

e Termo
de
Homolo
gacao
(Docu
mento
Extern
o)

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




CLIC
(Pregoeiro)

Equipe de Apoio

Elaborar o
Check-list Anexo
Il da ON
02/2016 - MPOG

e Lista
de
verifica
cao
Anexo
Il - ON
02/201
6 -
MPOG
[Licita
cao:
Check
List
ON
02/201
6
ANEX
ol
IFSert
aoP]

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




[FS-01]

e Ata(s)

de
Registr
o de
Precos
Elaborar as atas assinad
(conforme a(s)
modelo do (Docu
edital): mento
a)Convocar os Extern
fornecedores o)
para assinatura; e Extrato
b)Publicizar no de
D.0.U; Publica
DPGRA . c)Registrar no fla)(;cu
HOD/SERPRO/
SIASGnet; e mento
d)Disponibilizar Extern
as Atas no site e o) |
dar ciéncia a o E-mail
comunidade de |
interna sobre a Com~un|
disponibilidade .Cagao
do servico para !nterna
contratagdo. inform
ando
da
disponi
bilidad
e
Caso a demanda
nao esteja
prevista no PGC, )
fazer a devida . Belator
incluséo no PAC 0 com
correspondente, status
DPGRA CPAC (Campi) | mediante de ,
justificativa, “Incluid
devidamente 0 no
PAC”

aprovada pela
Autoridade
Competente.
[Etapa 2]




[FS-02]

[FS-03]

DPGRA

PROAD

CEXEC

Caso a
documentacao
enviada pela
Unidades nao
esteja de acordo
com o previsto,
solicitar
correcao aquela
Unidade. [Etapa
04]

Nao havendo a
viabilidade, a
PROAD justifica
e solicita os
devidos ajustes
ou
arguivamento.
Para os casos de
ajustes [FS-04]

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]

e Relatér
io da
Anélise
da
Viabilid
ade
Admini
strativa
[Licita
cao:
Analis
e
Viabili
dade
IFSert
aoPE]

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]




e Docum

entos
dos
ajustes
Realizar 0s * Despac
O setor devidos ajustes ihn?‘orm
responsavel PROAD, DLIC, solicitados  por Ando
[FS-04] pelo DPGRA, DAP e | meio da andlise os
atendimento CPAC de viabilidade Stend
administrativa.
[Etapa 15] mentos
[Desp
acho
IFSert
aoPE]
Fazer constar no | * Justific
processo a atlvaN
devida da nao
justificativa  da d|~vulga
[FS-05] CDEC ) nao divulgag?o :;RaIS da
ou comprovacao
de que nao (Docu
houve mento
manifestacao Extern
[Etapa 18]. o)

e Manife
stacao
de

Fazer constar a reprov
manifestacao 5
PROAD, DLIC, reprovadag nos ?;aec;
[FS-06] CDEC DPGRA, DAP e P
CPAC autos do acho
processo [Etapa Decisé
19]. rio
IFSert

aoPE]




e Termo
de

atendi
mento
[Licita
Atender as cao:
solicitacOes e Termo
tor reencaminhar
resopz:sc;vel PROAD, DLIC, peae;acaa anE;Iise Z:endi
DPGRA, DAP e ,
pelo CPAC da Procuradoria mento
atendimento. [Etapa 29] ou IFSert
arquivar o] aoPE]
processo. ou
Termo
de
arquiva
mento.
Realizar 0s
devidos ajustes
solicitados pelo
0O setor pregogro. \ e Docum
, PROAD, DLIC, Atendida as entos
responsavel .
[FS-08] pelo DPGRA, DAP e | solicitagoes, diverso
. CPAC retorne a [Etapa S
atendimento.
32]. Em caso de
nao
atendimento
sequir [FS-09].
Suspender o]
certame
CLIC licitatério até o
[FS-09] . DLIC ;
(Pregoeiro) pleno

atendimento
[FS-08].




[FS-10]

[FS-11]

Realizar o
julgamento de
recurso
administrativo,
sendo

procedente,

esse exercera o e Decisa

juizo da o

retratacao, [Desp

cLIC seguin.do acho

(Pregoeiro) PROAD posteriormente Decisé

para [Etapa 33] rio

: IFSert

Nao sendo aoPE]

procedente,

enviar para

analise recursal

e adjudicacao

por parte da

Autoridade

Méxima [FS-11].

Analisar e

decidir sobre o

recurso

administrativo.

Sendo e Decisa

procedente, 0

deve-se [Desp

devolver ao acho

pregoeiro para Decisé

PROAD DLIC conhecimento rio

[Etapa 33]. IFSert

Nao sendo aoPE]

procedente, e Adjudic

deve-se realizar acao

a adjudicacao
de objeto ao
licitante
vencedor [Etapa
34].
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