Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao: RDC -
Obras e Servicos de
Engenharia

Base Legal: Lei n2 12.462, de 5 de agosto de 2011 e Decreto n?
7.581, de 11de outubro de 2011.

Informacoes necessarias:

- 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

representam 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 SEI;

- Os videos demonstram na pratica o uso do SElI.
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DEINF

DG/PROAD

Iniciar o
processo no SEI!
[Licitacao RDC:
Obras e
Servicos de
engenharia]

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

DG

DEINF

- Formalizar a
demanda e
Inserir no SEl;

- Juntar nos
autos a
Escritura
Publica, Licenca
Ambiental e
outros
documentos,
quando
existirem

- Inserir no SEl o

relatério do
PCA, em
execucdo, com
a devida

demanda a ser
contratada [FS
01]

e Docum
ento
de
Formali
zacao
da
Deman
da(DFD
)
[Licita
cao:
DFD
Forma
lizaca
o de
Dema
nda
IFSert
aoPE];

e Escritu
ra
Pdblica
(Docu
mento
Extern
0);

e Licenc
a
Ambie
ntal e
outros
(Docu
mento
Extern
0);

e Relatér
io do
PCA
(Docu
mento
Extern
0);

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
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https://www.youtube.com/embed/cQL-Y2cFxD0
https://www.youtube.com/embed/cQL-Y2cFxD0
https://www.youtube.com/embed/cQL-Y2cFxD0

Indicar 0s

membros da
equipe de e Docum
planejamento ento
da contratacao d(i .
o enviar Ciéncia
Documento de do _
Ciéncia para servido
assinatura, via r(es.)
bloco de design
assinatura do ado(s)
DEINF SEL “Zidta

cao:
Obs.1: quando Cienci
do envio do a .
bloco de Equip
assinatura, e
comunicar aos Servid
indicados. or
Obs.2: apds IFSert
assinatura, aoPE]
devolver o bloco
de assinatura.

e Despac

ho de
Analisar 0s Encami
documentos e nhame

DEINE encaminhar a nto

PROAD para [Desp
emissao de acho
Portaria. IFSert

aoPE]




PROAD

Emitir a Portaria
da Equipe de
Planejamento

e Portari
a da
Equipe
de
Planeja
mento

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




DEINF

Equipe de
Planejamento
da Contratacao

Elaborar e
juntar nos autos
o] Memorial
Descritivo e
Especificacoes
Técnicas, 0s
Projetos e
Documentos
referentes a

responsabilidad
e técnica (RRT e
ARTS)

e Memori
al
Descrit
ivo e
Especif
icacoes
Técnic
as
(Docu
mento
Extern
0);

e Projeto
S
(Arqui
tetoni
co,
Hidros
sanita
rio,
Estrut
ural,
Elétric
o,
etc)(D
ocume
nto
Extern
0);

e Docum
entos
referen
tes a
respon
sabilid
ade
técnica
(RRT e
ARTS)
(Docu
mento
Extern
0);

e Planilh
a
Orcam
entéria
Sintétic
a,




Elaborar o)
Estudo Técnico
Preliminar (ETP),

com a devida e Estudo
pesquisa de Técnic
precos a partir o)
dos sistemas Prelimi
SINAPI, SICRO nar
Equipe de ou outro. Publica
Planejamento . : do no
da DEINF Providenciar o Sistem
Contratacao acesso dos 2 ETP
membros da Digital
Equipe de (Docu
Planejamento mento
da Contratacao Extern
ao Sistema ETP 0)
Digital e Gestao
de Riscos (para
elaboracao e
assinatura)
e Mapa
de
Riscos
publica
do no
Sistem
a de
Gestao
Elaborar o Mapa d.e
Equipe de de .Riscos ,e ?I')s;zz
Planejamento publicar atraves mento
da DEINF do SNistema de Extern
Contratacao G.estao ae 0);
Riscos no '
SIASG. e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




PROAD

DOF

Demonstrar a
compatibilidade
da previsao de
recursos
orcamentarios
com a presente
contratacao.

e Relatér
io
CONRA
ZAO ou
TED
(Docu
mento
Extern
0);

e Declar
acao
de
Disponi
bilidad
e
Orcam
entdria

[Decla
racao
Orcam
entari
a -
IFSert
aoPE];
e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




- Justificar a

escolha do
regime de e Termo
execucao. de
Justific
- Justificar a ativla
aceitacao ou a regime
vedacao de de
participagao de ?xecug
consércios na ao
licitacao (Docu
mento
Obs.3: Caso Extern
adotado o o)
regime de
DEINF _ ) . Termo
execucao de
i de
empreitada por B
. Justific
preco unitario, _
ativa
deve-se '
justificar a partN|C|
inviabilidade de pacao
2 ou nao
adocao dos )
i consor
regimes _
. cios
preferenciais de
empreitada por (Docu
preco global e mento
empreitada Extern
integral(art. 82, o)
§12 e §29, da Lei
n.2 12462/11)
Elaborar 0
Projeto Basico,
conforme
modelo da
AGU. e Projeto
Basico
Obs.4: Enviar (Docu
PRI cerp para a mento
Autoridade Extern
Maxima para 0)
analise e
assinatura, via
Bloco de

Assinatura  do
SEI!




Analisar o}
Projeto  Basico
para fins de
aprovacao, em

caso de « Projeto
concordancia, Basico
realizar a Aprova
Autoridade assinatura, via do
Maxima - bloco de (Docu
Reitor(a) assinatura, e mento
devolver o bloco Extern
de assinatura. o)
Obs.5:
Devolver o o
Bloco de
Assinatura
e Certida
o} de
Adocao
do
Projeto
Basico
- AGU
[Licita
cao:
Certifi
Elaborar a cacao
Certidao de TR
Adocao do ETRLI
DEINF CCFP Projeto Basico - C
AGU(Art 14 da IFSert
Portaria PGF n@ 20PE]
931/2018)
e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




DLIC

- Minutar o
Documento de
andlise da
Viabilidade

Administrativa e
Institucional da
contratacao.

- Enviar via
Bloco de
Assinatura do
SEI

e Minuta
r o]
Docum
ento
de
analise
da
Viabilid
ade
Admini
strativ
a e
Instituc
ional
[Licita
cao:
Analis
e
Viabili
dade
IFSert
aoPE].

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




PROAD

DLIC

- Realizar

analise da
viabilidade
administrativa
institucional.
Sendo viavel a
contratacao,
justificar a
modalidade de
licitacao
adotada. Nao
sendo viavel
[FS-03].

- Devolver Bloco
de Assinatura

e Relatér
io da
Analise
da
Viabilid
ade
Admini
strativ
a
[Licita
cao:
Analis
e
Viabili
dade
IFSert
aoPE]




e Docum

ento
de
Indicar e enviar, Ciéncia
para os do
membros da servido
equipe de r(es)
planejamento design
da contratacao, ado(s)
o] Documento [Licita
Ciéncia para cao:
assinatura, via Ciénci
bloco. a
Equip
DLIC Obs.6: apos e
ciéncia do Servid
servidor or
indicado, IFSert
encaminhar e- aoPE]
mail para a e Despac
autoridade ho de
competente que Encami
deverd analisar nhame
as indicacdes e nto
emitir a portaria [Desp
de designacao. acho
IFSert
aoPE]
e Portari
a
[Porta
ria
IFSert
Emitir a Portaria aoPE];
de designacgao e Despac
PROAD da .Comlssao ho de
Especial do Encami
RDC. nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




CCFP

Minutar
solicitar a
autorizacao
para
instauracao de
processo
licitatério, com
a informacao da
Equipe da
Comissao de
realizacao do
RDC.

Obs.7: A
minuta para
assinatura
deverd ser

encaminhada
via bloco de
assinatura para
a Reitoria.

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

e Portari
a da
Comiss
ao
Especi
al RDC
(Docu
mento
Extern
o);

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

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




e Termo

de
- Autorizar a AUEOHZ
instauracao de agag
processo assina
REITOR(A) i licitatério. do (
Docu
- Devolver bloco mento
Extern
o).
e Minuta
do
Edital
Elaborar a do RDC
minuta do (
Edital e do pocu
Contrato mento
(conforme Extern
modelo da 0);
AGU). e Minuta
do
CDEC BLIC Obs.8: A contrat
minuta para ° o
assinatura RDC
deverd ser Docu
encaminhada mento
via bloco de Extern
assinatura para o); ?
Reitoria do de?mals
IFSertaoPE minuta
S,
quando

couber.




e Certida

o de
Adocao
da
Minuta
de
Elaborar a Edital e
Certidao de do
Adocéo da Contrat
CDEC bLIC Minuta de Edital o AGU.
e do Contrato [Licita
AGU(Art 14 da cao:
Portaria PGF n¢@ Certifi
931/2018). cacao
Edital
ETRLI
C
IFSert
aoPE]
Analisar Minuta * Minuta
do Edital e do
REITOR(A) DLIC Contrato e Edital
aprovar através Zssma
a

da assinatura




e Lista

de
Verifica
cao
SEGES
e AGU
(Docu
Preencher e mento
assinar 0 Extern
CDEC DEINF / DPGRA | respectivo 0);
Checklist  da | * Despac
AGU ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]
e Despac
ho de
Verificar e Encami
encaminhar nhame
DLIC ) para PROAIID e nto
em ato continuo [Desp
para analise acho
juridica. IFSert
aoPE]
e Despac
ho de
Verificar e Encami
encaminhar nhame
PROAD - para analise nto
juridica, quando [Desp
for o caso. acho
IFSert

aoPE]




Realizar a e Parece
AGU ) analise juridica, r/Nota/
quando for o Cota
caso.
Analisar e
encaminhar e Despac
para ho de
Atendimento do Encami
setores nhame
responsaveis. nto
PROAD i Obs.9: O setor [Desp
de destino vai acho
depender do(s) IFSert
item(ns) a aoPE]
ser(em)
atendido.
e Termo
de
Atendi
mento
[Licita
cao:
Termo
Atender as de
recomendacdes Atendi
O setor parecer juridico. mento
responsavel DLIC / DPGRA Caso seja IFSert
pelo Nota/Cota, [FS- 30PE];
atendimento 04] e Despac
ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




Verificar o)

Atendimento ao * Despac
Parecer/Nota/Co ho de
ta Encami
nhame
DLIC - Obs.10: 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 cdo
Comprasnet e (D.0.U)
Divulgador CDEC na pagina de (Docu
Comissao licitacOes do mento
IFSertaoPE, Extern
anexando 0s o)
documentos e Despac
necessarios. ho de
Encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert
aoPE]

Presidente e
vice da
Comissao

Equipe de Apoio

Verificar o]
processo. Caso
identificado
pendéncia,
solicitar a

correcao.




Presidente da
Comissao

Equipe de Apoio

Realizar o]
Certame:

- Fase de
lances

- Negociacao de
precos

- Anadlise e
Julgamento da
proposta

- Habilitacao
-Abrir intengao
de recurso

- Encerrar
Sessao Publica

- Havendo
apresentacao
de recurso [FS-
05]

e Propos
ta final
(Docu
mento
Extern
o);

e Docum
entos
de
Habilit
acao
(Docu
mento
Extern
o);

e Ata do
RDC
(Docu
mento
Extern
o);

e Resulta
do por
fornec
edor
(Docu
mento
Extern
o)

PROAD

CEXEC

Adjudicar e
Homologar o]
certame

e Termo
de
Adjudic
acao e
Homol
ogacao
(Docu
mento
Extern
o)




Solicitacao da

autorizacao da e Oficio
contratacao dos de
servicos solicita
cao de
34 DEINE ObS..].l: Os empen
servicos devem ho
ser descrito(s) [Oficio
para serem IFSert
empenhados, a0oPE]
conforme dados
da licitacao
e CONRA
ZAO-
SIAFI
ou TED
(Docu
mento
Avaliar o] extern
interesse o)
plublico a ser ¢ DeNcIar
atendido junto a acao
conjuntura das de .
despesas da Dotaca
unidade, e, caso 0
concorde com a orcame
Ordenador de N ntaria
35 despesas DOF corl1t|"atac_;ao [Decla
(PROAD) solicitada, racao
declarar a
disponibilidade Orcam
orcamentaria entari
para a referida a
solicitacao. Por IFSert
fim, encaminhar aoPE];
ao setor de * Despac
compras. ho d(.a
encami
nhame
nto
[Desp
acho
IFSert

aoPE]




e Docum

ento
de
Elaborar a au’Eoriz
minuta da acao
autorizacao de de
empenho para compr
contratacao dos as/co?t
servicos, e rataca
encaminhar 0
36 ccrp para ratificacao [I:icita
e assinatura do ¢ao:
Reitor(a) e F,cn-'mu
gestor lario ]
financeiro (DOF) Autorl
via Bloco de za
assinatura. Compr
a Serv
IFSert
aol
Autorizar a
aquisicao/contra
tacao, por meio _
Setor de do | bloco de ¢ ':‘:;;Z”Z
Compras ou assinatura de
Ordenador de )

37 despesas e.qulvalénte/ Caso haja ajuste Compr
. Financeiro da o as
(Reitor(a)) Unidade necessario a ser Secing

Interessada realizado na da
minuta da '
autorizacao de
compras [FS-07]

e Despac
Apés a ho de.
assinatura do encami
bloco pelo(a) nhame
38 CCFP ordenador(a), nto

realizar [Desp

despacho para o acho
IFSert

setor financeiro.

aoPE]




39

Setor
Financeiro
(CEFIN)

Emissao
empenho
juntada
autos.

de
e
aos

e Nota
de
Empen
ho
(Docu
mento
extern
o);

e Despac
ho de
encami
nhame
nto a
coorde
nacao
de
contrat
0s
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




40

Coordenacao
de Contratos (
CCFIN)

Confeccionar o
contrato,
utilizando o]
modelo  anexo
do Edital e
convocar o}
fornecedor para
assina-lo, apods
recebimento do
termo de
contrato
assinado, colher
assinaturas das
testemunhas, e
encaminhar a
autoridade
competente
para apreciacao
e assinatura do
referido
contrato.

e Termo
de
Contrat
o}
assina
do
digital
mente
(Docu
mento
Extern
o);

e E-mail
/ Oficio
ao
fornec
edor;

e Despac
ho de
Encami
nhame
nto a
Autorid
ade
maxim
a da
unidad
e
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




e E-mail;

e Docum
Convocar o] ento
adjudicatario de .
para a materi
Coordenacao prestacao da alizaga
41 de Contratos ( garantia do © d‘-_’]
CCFIN) contrato na garanti
modalidade a
definida pelo (Docu
IFSert3oPE. mento
extern
o).
e Termo
de
Apreciar e contrat
assinar o termo o
Autoridade de contrato; assina
42 Maxima do Devolver 0 do
IFSertaoPE processo ao (Docu
Setor de mento
Contratos. extern

0).




43

Coordenacao
de Contratos (
CCFIN)

Devolver a via
do fornecedor;

Publicar o}
extrato
contratual no
DOU.

e E-mail;

e Extrato
de
publica
cao
(Docu
mento
Extern
0);

e Despac
ho de
encami
nhame
nto
solicita
ndo
design
acao
de
fiscal(is
)
[Desp
acho
IFSert
aoPE].

44

Fiscal ou
Comissao de
Fiscalizacao

Emitir Ordem
de Servicos(OS)
e acompanhar a
execucao do
contrato.

e E-mail
/ Oficio
[Oficio
IFSert
aoPE]

e Ordem
de
Servico
(OS)
[Licita
cao:
Ordem
de
Servic
o
IFSert
aoPE]




45

Fiscal ou
Comissao de
Fiscalizacao

DEINF

Receber 0s
servicos ,
conforme
Cronograma
Fisico-
Financeiro
provisoriamente
, apoés
cumpridos 0s
requisitos
necessarios,
receber
definitivamente.

Na hipoétese dos
servicos
solicitados nao
serem
entregues no
prazo
determinado,
nem na
prorrogacao (se
houver) [FS 08].
Caso os servicos

recebidos

estejam em
desconformidad
e com o}

solicitado [FS
09].

e Boleti
m de
Medica
o}
(Docu
mento
Extern
o);

[Licitacao:
Obras Eng
Termo Receb.
Provisorio
IFSert];
[Licitacao:
Obras Eng
Termo Receb.
Definitivo
IFSert];

o Ateste

da

Nota

Fiscal

[Licita

cao:

Ateste

de

Nota

Fiscal

IFSert

aoPE];

e Despac
ho de
encami
nhame
nto ao
setor
finance
iro
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




46

Setor
Financeiro
(CEFIN)

Ordenador de
despesas
(PROAD)

Liquidar e
pagar a
despesa,

conforme Nota
Fiscal;

Encaminhar o)
processo para o

Fiscal ou
Comissao de
Fiscalizacao.

e Ordem

Bancéri
a e
ordem
de
pagam
ento;

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




47

Fiscal ou
Comissao de
Fiscalizacao

Coordenacao de
Contratos
(CCFIN)

Apés a
execucao
completa do
objeto
contratual ou do
esgotamento do
prazo acordado,

elaborar
relatério final
acerca das
ocorréncias da
fase de
execucao do
contrato, para
ser utilizado
como fonte de
informacoes
para
contratacoes
futuras.

Caso haja mais
servicos a
serem recebidos
e o0 contrato se
encontre em
plena vigéncia
[FS 10].

e Relatér
io;

e Despac
ho de
encami
nhame
nto
ao/PRO
AD
[Desp
acho
IFSert
aoPE].




48

o E-

mail/Of
icio ao
setor
de
planeja
Informar ao mento
setor de [Oficio
planejamento IFSert
acerca dos aoPE];
ajustes * Termo
PROAD necessarios de
para as encerr
contratacdes ament
futuras, e, em 0
ato continuo, [Term
arquivar o} o de
processo. Encerr
ament
o de
Proces
so
IFSert
aoPE].
Caso a
demanda nao
esteja prevista
no PGC, fazer a e Relatoér
devida inclusao io com
no PCA status
DPGRA corrgspondente, de
mediante “Incluf
justificativa, do no
devidamente PAC”

aprovada pela
Autoridade
Competente.
[Etapa 2]




[FS-02] PROAD

Nao havendo a
viabilidade da
contratacao, a
PROAD justifica
e solicita os
devidos ajustes
ou
arquivamento
[Etapa 15]. Para
0s casos de
ajustes [FS-03]

O setor
responsavel
pelo
atendimento

[FS-03]

Realizar 0s
devidos ajustes
solicitados  por
meio da andlise
de viabilidade
administrativa.
[Etapa 15]

DEINF

PROAD, DLIC,
DPGRA e DEINF

Em caso de
Nota ou Cota,
atender as
solicitacdes e
reencaminhar
para a andlise

do juridico
[Etapa 26] ou
arquivar o}

processo.

e Termo
de
atendi
mento




Realizar o}
julgamento de
recurso
administrativo,
sendo

procedente,
esse exercera o e Decisa
juizo da 0
retratacao, [Desp
Presidente da PROAD Zii:elarrli(i?mente :2:?56
Comissao RDC
para [Etapa 33] rio
IFSert
Nao sendo a0PE]
procedente,
enviar para
andlise recursal
e adjudicacao
por parte da
Autoridade
Maxima [FS-06].
Analisar e
decidir sobre o
recurso
administrativo.
Sendo
procedente,
deve-se
devolver ao
pregoeiro para
PROAD DLIC conhecimento

[Etapa 30].
Nao sendo
procedente,
deve-se realizar
a adjudicacao
de objeto ao
licitante
vencedor [Etapa
31].




e Despac
ho

Caso haja ajuste funda
necessario a ser menta
realizado na do ao
. tor
minuta da €
Ordenador de . de
autorizacao de
[FS 07] despesas compr
compras, o]
(PROAD) . as
processo  sera
devolvido para [Desp
correcao. [Etapa acho
37] IFSert
aoPE]
e Despac
O processo serd ho
devolvido ao funda
Ordenador de menta
Despesas para do ao
Ordenador de as providéncias ordena
[FS 08] despesas cabiveis, dor de
(Reitora) devidamente despes
fundamentadas as
com os fatos [Desp
ocorridos. acho
[Etapa 37] IFSert
aoPE]
O fiscal ou a
comissao de
fiscalizacao
deverd informar
de forma e E-mail
fundamentada / Oficio
Fiscal ou ual a ici
L Interessado / d ) [Oficio
[FS 09] Comissao de . desconformidad IFSert
. ] . Setor Técnico
Fiscalizacao e encontrada, 30PE]

dando- Ihe
prazo par
providenciar os
ajustes

necessarios.
[Etapa 45]




Continua 0 e E-mail

acompanhamen .
Fiscal ou Interessado / to dap execucao /Oﬁ'CI-O
[FS 10] Comisséo de o ¢ [Oficio
. . - Setor Técnico contratual. IFSert
Fiscalizacao
[Etapa 45] 5OPE]
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