1.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS

FASE INTERNA

PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO - SERVIGOS COMUNS

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

O requisitante deve cadastrar uma requisicdo de servico no menu
REQUISICOES do SIPAC (requisicdes — servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
— cadastrar requisicao). Ao realizar essa agao o sistema gerara
automaticamente um Processo a ser enviado para a unidade indicada na
Requisi¢do. Portanto, no momento de preencher os dados da Requisicdo
deve-se atentar para colocar sempre a propria unidade requisitante no
campo “Unidade de destino do Processo Gerado”.

1.1.1.  Apds preenchimento de todos os campos da requisicdo, clicar em
GRAVAR e ENVIAR. Abra a capa do processo e salve-a com o
numero do Processo recém-criado para posterior utilizagao.

O requisitante deve receber o processo criado na requisicdo em sua unidade
do SIPAC (menu protocolo — processos — receber). Para isso devera
utilizar o nimero processo gerado no passo anterior (1.1). Caso ndo possua
perfil de acesso, contactar a DGTI/Proplag.

Ap0ds receber o Processo da Requisigao, o requisitante ira criar o Documento
de Formalizagcdo da Demanda dentro do Processo da requisi¢do, usando o
menu Protocolo — Processos — Adicionar Documento.

O requisitante devera enviar o processo da requisi¢cao para a Unidade de
Aquisicdes e Contratacdes (UAC) via sistema.

Apos elaboragdo do Documento de Formalizagdo da Demanda, e sua analise
e aprovagao, via Despacho, pela Autoridade Competente de Aquisicbes e
Contratagao (ACAC), sera designada uma Equipe de Planejamento da
Contratagao (EPC), conforme Instrugdo Normativa n° 40/2020.

1.5.1. Recomendamos que todos os documentos do processo sejam salvos
em uma pasta, na ordem em que forem elaborados, em formato pdf.
Isso se deve ao fato de que ao final do processo sera necessario
envia-lo em arquivo Unico e numerado para a realizagdo da fase
externa da licitagao.

1.5.11. O processo oficial é o eletrénico, no Sipac. Desta forma, todos
os documentos devem ser anexados ao processo no Sipac.
O presidente da EPC devera tomar conhecimento de todos os documentos e
despachos que compdem o processo e, desta forma, direcionar os trabalhos
da equipe.
A equipe devera iniciar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) no
Sistema ETP digital.

1.7.1.  Link para login: Faca o Login no Comprasnet 4.0

1.7.2.  Orientagdes sobre login e acesso ao sistema:
https://drive.google.com/file/d/1BAPgRMOeThC7DQPhnseDvkXcmdr
3bzEV/view?usp=sharing

1.7.3. Caso nado tenha acesso, podera solicitar enviando um e-mail para
proplag@ufla.br. O email devera conter o formulario para acesso ao
sistema, devidamente preenchido e assinado. Formulario no link:



https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginportal.asp
https://drive.google.com/file/d/1BAPgRMOeThC7DQPhnseDvkXcmdr3bzEV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1BAPgRMOeThC7DQPhnseDvkXcmdr3bzEV/view?usp=sharing

1.8.

1.9.

1.11.

https://drive.google.com/file/d/1mMRt6LW2mp2WdJMBCE3tmB3kIrZNBil
Lf9/view?usp=sharing

1.7.4. Para preenchimento do ETP, utilizar orientagdes que constam no
seguinte documento:
https://drive.google.com/file/d/1pEiYI_WSw8gZtegQ87rjOVNnmQ3dH
nS2/view?usp=sharing

1.7.5. O ETP deve ter como anexos, no minimo:

1.7.6. uma planilha de analise dos itens, se for o caso, conforme exemplo
no link, a qual devera ser transformada em formato pdf antes de
anexar ao ETP:
https://drive. le.com/file/d/1gD XWhYNKY7ZNvrQ-_YL_fUbmk
cpFz/view?usp=sharing

1.7.7. uma declaracido a respeito de responsabilidade sobre a pesquisa de
precos:
https://drive.google.com/file/d/1VByS1J2iIWW3KbzEA2pU-pLTLRXUE
FWNS5/view?usp=sharing

1.7.8. Todas as pesquisas de precgos efetuadas, condensadas em um unico
arquivo pdf intitulado “Pesquisas de Pregos Efetuadas”.

1.7.9.  Instrumento de Medi¢do de Resultados - IMR:
https://docs.google.com/document/d/1VIOXLeWqsLGlaMPCsJgIEIEY
Wioxli7h/edit

Durante a execugao do ETP, a EPC devera publicar a Intengao Interna de
Aquisicdo ou Contratagado (lIAC), para que saiba as quantidades a serem
consideradas e a partir disso realizar suas analises, inclusive quanto a
modalidade de licitag&o.

1.8.1.  Publicar a IIAC no Grupo de Aquisicbes da UFLA. Link para solicitar

acesso ao grupo: GRUPO DE AQUISICOES UFLA - Grupos do

Google
Caso exista pretensdo de realizar uma dispensa de licitagcdo em funcéo de

pequeno valor, apds publicacdo da Intengcdo Interna de Aquisicdo ou
Contratagao, a EPC devera buscar autorizacdo quanto a possibilidade de
aquisicdo ou contratagdo por dispensa de licitacdo. Esta autorizacdo devera
ser solicitada a unidade responsavel pelo controle de limite de dispensas de
licitacao.

A equipe também devera elaborar o Mapa de Riscos, contendo
obrigatoriamente previsdes para as etapas do Planejamento da Contratacao,
Selecdo do Fornecedor e Gestdo Contratual, que serdo posteriormente
atualizados no decorrer do andamento processual:
https://docs.google.com/document/d/1VcijsofxAD6sz3vKFYDuwOOwPnuXwL
Yx/edit

Apds conclusdo do ETP, baixar do sistema e incluir no processo digital no
Sipac, bem como o Mapa de Riscos.

1.11.1.  Como baixar o ETP do Sistema ETP Digital:

https://drive.google.com/file/d/1Sly04x6WuoBIPGrzmyWtGFo75097Hif/view?
usp=sharing

1.11.2.  Como inserir documento no processo Sipac:

https://drive.google.com/file/d/1Nue6_OplzViiSmXfrODRAYhUIneQLF8/view?
usp=sharing


https://drive.google.com/file/d/1mRt6LW2mp2WdMBCE3tmB3kIrZNBilLf9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mRt6LW2mp2WdMBCE3tmB3kIrZNBilLf9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pEiYl_WSw8gZtegQ87rjOVNnmQ3dHnS2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pEiYl_WSw8gZtegQ87rjOVNnmQ3dHnS2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gDoOpXWhYNkY7ZNvrQ-_YL_fUbmkcpFz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gDoOpXWhYNkY7ZNvrQ-_YL_fUbmkcpFz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VByS1J2iWW3KbzEA2pU-pLTLRXuEFWN5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VByS1J2iWW3KbzEA2pU-pLTLRXuEFWN5/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VfOXLeWqsLGlaMPCsJgIEIEYWioxIi7h/edit
https://docs.google.com/document/d/1VfOXLeWqsLGlaMPCsJgIEIEYWioxIi7h/edit
https://groups.google.com/a/ufla.br/g/compras.ufla
https://groups.google.com/a/ufla.br/g/compras.ufla
https://docs.google.com/document/d/1VcijsofxAD6sz3vKFYDuwOOwPnuXwLYx/edit
https://docs.google.com/document/d/1VcijsofxAD6sz3vKFYDuwOOwPnuXwLYx/edit
https://drive.google.com/file/d/1Sly04x6WuoBlPGrzmyWtGFo75O97jHif/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Sly04x6WuoBlPGrzmyWtGFo75O97jHif/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Nue6_OpIzVii5mXffrODRAYhUIneQLF8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Nue6_OpIzVii5mXffrODRAYhUIneQLF8/view?usp=sharing

Enviar o processo que contém o ETP para a Unidade de Suporte a Aquisigao
e Contratacao (USAC).
A USAC realizara andlise do ETP e solicitara ajustes quando necessario.
Posteriormente, encaminhara para aprovacao da ACAC.
Apos aprovacao do ETP pela ACAC, a USAC devera:
1.14.1.  Efetuar consulta quanto a Classificagdo Contabil dos ltens;
1.14.1.1.  Esta consulta devera ser realizada por meio de memorando
enviado a Secretaria da Dcont (12.34.08.05), direcionado a
Comissao Permanente responsavel pela andlise, classificagado
e reclassificacdo orcamentaria e contabil dos materiais, bens e
servigos no ambito da UFLA. O ETP devera ser anexo ao
memorando.
https://docs.google.com/document/d/1VGuW5fGzbDPeUxS-G
zDWsQ4ocmWb0_Ki/edit
1.14.2.  Solicitar dotagdo orcamentaria ou informagdo da classificacao da
despesa,;
1.14.2.1. Quando se tratar de contratagdo na modalidade Pregao do
Tipo Sistema de Registro de Pregos (SRP), é consultada
apenas a classificacdo da despesa na Lei Orgcamentaria
Anual.
https://docs.google.com/document/d/1VItTP-g6j8UxgdCh6c3w;j
rEtDK60OxXL w-/edit
1.14.2.2. Para as demais modalidades, devera ser consultada
informacao de dotacédo orcamentaria.
Pregéo:
https://docs.google.com/document/d/1VJMmomyowqENV8j3xa
abykkcZJpilNfN/edit

Dispensa:

https: cs.google.com/document/d/1VJEXmZIHb-hclL RC3ve
ABH7bb5bwlU5as/edit?rtpof=true

Inexigibilidade:
https://docs.google.com/document/d/1VJNNgGTaZFzsYqiQyy-r
rsgQhkj0oFe4/edit

1.14.2.3. Essa consulta devera ser realizada por meio de memorando
enviado a Secretaria Proplag (12.34.05) direcionado a
Coordenadoria de Orgamento, Gestdo de Processos e
Documentos (COP).
1.14.3.  Atualizar o PAC quando necessario;
1.14.3.1. O PAC devera ser atualizado em planilha especifica a ser
compartilhada pela Proplag.
http://proplag.ufla.br/dpo
1.14.4. A USAC enviara o processo ao Requisitante solicitando que elabore o
Termo de Referéncia, enviando o link do modelo mais adequado a ser
seguido.
Pregéo:
https://docs.google.com/document/d/1V2tkYhYfk2JA3p2NPXyuVWHr

PjorJeDX/edit#
Compra Direta:



https://docs.google.com/document/d/1VGuW5fGzbDPeUxS-GzDWsQ4ocmWb0_Ki/edit
https://docs.google.com/document/d/1VGuW5fGzbDPeUxS-GzDWsQ4ocmWb0_Ki/edit
https://docs.google.com/document/d/1VItTP-g6j8UxqdCh6c3wjrEtDK6OxLw-/edit
https://docs.google.com/document/d/1VItTP-g6j8UxqdCh6c3wjrEtDK6OxLw-/edit
https://docs.google.com/document/d/1VJMmomyowqENV8j3xaa5ykkcZJpiINfN/edit
https://docs.google.com/document/d/1VJMmomyowqENV8j3xaa5ykkcZJpiINfN/edit
https://docs.google.com/document/d/1VJEXmZlHb-hcLRC3veABH7bb5bwIU5as/edit?rtpof=true
https://docs.google.com/document/d/1VJEXmZlHb-hcLRC3veABH7bb5bwIU5as/edit?rtpof=true
https://docs.google.com/document/d/1VJNNqGTaZFzsYqi9yy-rrsqQhkj0oFe4/edit
https://docs.google.com/document/d/1VJNNqGTaZFzsYqi9yy-rrsqQhkj0oFe4/edit
http://proplag.ufla.br/dpo
https://docs.google.com/document/d/1V2tkYhYfk2JA3p2NPXyuVWHrPjorJeDX/edit#
https://docs.google.com/document/d/1V2tkYhYfk2JA3p2NPXyuVWHrPjorJeDX/edit#

1.14.5.

1.14.6.

1.14.7.

1.14.8.

1.14.9.

https://docs.google.com/document/d/1UtVcH5EpXQrQebJYAcugxKm
AJa7xVIrF/edit

Sempre devem ser utilizados os modelos da Advocacia Geral da
Unido (AGU), disponiveis em seu sitio eletronico.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/
modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-
contratos

O requisitante devera elaborar o Termo de Referéncia, atualizar o
Mapa de Riscos e podera realizar alteragado nas previsdes do ETP
quando necessario, desde que devidamente justificadas.

No Termo de Referéncia, as especificagbes a serem informadas
deverao estar completas.

Os valores dos itens devem ser arredondados para apenas duas
casas decimais, de forma que as demais casas decimais sejam
desconsideradas no calculo do valor total.

Deve ser elaborada obrigatoriamente a Declaracao de utilizagdo de
modelo da AGU para o Termo de Referéncia/Projeto Basico,
indicando e justificando quais alteracbes foram realizadas.
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvWS _SLx4L
TeVxU7rw/edit

1.15. O requisitante devera inserir o Termo de Referéncia e demais documentos no
processo, colher as assinaturas digitais e enviar o processo para que a
USAC possa dar continuidade.

2. PROCESSO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR PREGAO
21. Apos a Etapa de Planejamento, a USAC podera seguir com a instru¢do do
processo de contratagcdo, que se inicia com o atendimento da requisigédo de
servigos e criacdo de um processo de compra no Sipac. Para tanto, devem
ser realizadas todas as etapas abaixo:

2.11.

2.1.3.

2.14.

2.1.5.

2.1

Atendimento/Analise da Requisi¢cao de Servigos:
https://drive.google.com/file/d/1WHKahlgl2aJJPHJJp8 Qleg4KImhlL4
WG/view?usp=sharing

Reservar o numero do pregéo:
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0bIpYiNrlcxE _BGxiin1GxCN

/view?usp=sharin

.2.1.  Planilha de controle do numero das aquisi¢des:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5M
s2fi BlOIz1YFMrOOPRUzQ/edit?usp=sharing

Gerar o processo de compra:
https://drive.google.com/file/d/106 QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8

LStdt/view?usp=sharing
Conferir e ajustar a ordem dos itens no processo de compra:

https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4 aRYAvVPSsUNyn1OuR
Dokp/view?usp=sharing

Receber o processo de compra na USAC e realizar a juntada dos
processos:



https://docs.google.com/document/d/1UtVcH5EpXQrQebJYAcuqxKmAJa7xVIrF/edit
https://docs.google.com/document/d/1UtVcH5EpXQrQebJYAcuqxKmAJa7xVIrF/edit
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://drive.google.com/file/d/1WHKahlgI2qJJPHJJp8_QIeq4KlmhL4WG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1WHKahlgI2qJJPHJJp8_QIeq4KlmhL4WG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8LStdt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8LStdt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.1.6. Importante: o processo Principal devera ser o primeiro processo
criado, e ndo o processo de compras. JUNTADA DE PROCESSOS:
2.1.6.1.  Portal administrativo — protocolo — processos — juntada de

processos. Selecione a opgao “Juntada por Anexacgao”.
2.1.6.2.  Selecione o processo principal, ou seja, o primeiro processo
que foi gerado para tramitagcdo do ETP e demais documentos
2.1.6.3.  Selecione o processo de compras que sera anexado
2.1.6.4. Clique em “Anexar Processos” e continue até finalizar.
2.1.6.5. Todos os documentos deverdo ser anexados noO processo
principal.
2.1.6.6. Para realizar a juntada dos processos é necessario que 0s
mesmos estejam na mesma unidade do SIPAC, possuam o(s)
mesmo(s) interessado(s) e o mesmo assunto principal do
processo. Caso esses dados estejam diferentes em cada
processo, €& possivel alterar os dados do processo de
requisig¢ao, alinhando-o com os dados corretos.
2.1.6.7. Ao realizar a juntada de processos, sera necessario informar
um despacho. Exemplo:
Assunto: Juntada de Processos.
Anexamos o processo 23090.xxxxxx/202x-xx ao processo de
compras 23090.xxxxxx/202x-xx para que seja possivel prosseguir
com a aquisicao dos itens.
Atenciosamente,

Enviar o processo para autorizagdo de abertura de licitagdo e aprovagao do
Termo de Referéncia pela ACAC:
https://drive.google.com/file/d/10AGKBRIFONepCIliEsBIBr5ri2ijawksO/view?u
sp=sharing

2.2.1. Apo6s cadastrar o despacho, enviar o processo para a unidade

responsavel. Enviar por e-mail o0 modelo de despacho de autorizagao
que sera assinado pela ACAC.
Apo6s receber o processo de volta, acrescentar nele as Portarias que
estiverem vigentes no que se refere a delegacdo de competéncias e
responsabilidades dos agentes envolvidos no processo. Exemplo: portaria de
designacdo da Pregoeiros e Equipe de Apoio. O tipo do documento, ao
inserir no processo do Sipac, deve ser “Documentos Comprobatérios” para
que nao seja gerada uma nova portaria.
No caso de Pregao SRP: avaliar se havera divulgacdo de Intencido de
Registro de Precos e, se nao for divulgada, acrescentar no processo uma
“Justificativa para nao Divulgacao de IRP”.
https://docs.google.com/document/d/1VEGXM8cOO10IALRAfYoGFIEQe1BzL
XkB/edit
Elaborar o Edital e seus anexos (Modelo de Proposta Final, ata de registro de
precos quando for SRP, minuta de contrato quando couber, e demais anexos
necessarios e sugeridos nos Modelos da AGU).

2.5.1. Atencao: Conferir a numeragdo dos tdpicos em todas as minutas

finais.


https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VFGXM8c9O1OIALRdfYoGFlE0e1BzLXkB/edit
https://docs.google.com/document/d/1VFGXM8c9O1OIALRdfYoGFlE0e1BzLXkB/edit

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.5.2. Devera ser elaborada a Declaracao sobre utilizacdo dos modelos da

AGU:
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvWS_SLx4L
TeVxU7rw/edit

2.5.3. Devera ser preenchida a “Lista de Verificagdo para Contratagdo de

Servicos (Salvo de Engenharia e de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgao)", disponivel no site da AGU.
Gerar um arquivo unico em pdf com todos os documentos do processo,
compactar, numerar as folhas (exceto a capa) e incluir marca d'agua com o
nuamero do processo.
Enviar o processo para analise juridica da Procuradoria Federal via sistema.
A forma completa de envio devera ser consultada junto a Procuradoria.
Modelo de oficio para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VLYySPaVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY
0AQ/edit
Modelo de e-mail para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VIEYWiLdIGyiLDCYtgxm7hOyYpV6Bk
ND/edit

2.7.1. Quando houver parecer juridico referencial, ndo ha necessidade de

realizar esta consulta. E necessario que a unidade entre em contato
com a Procuradoria para analisar a aplicabilidade de parecer
referencial.

Incluir o parecer juridico no processo.

Analisar o parecer juridico e elaborar um atestado de atendimento ao

mesmo.

2.9.1. Caso haja questionamentos de natureza técnica, apontar os itens a

serem atendidos e enviar o Processo ao Setor Requisitante.
No caso de Pregao via SRP: Lancar os itens com os respectivos CATSER's e
quantidades no SIASG. Neste momento deve ser feito o lancamento dos
itens da Intencao de Registro de Precos (IRP). A USAC deve lancgar os itens
e salvar a IRP, mas nao devera encerra-la. O encerramento sera feito pela
DLC, pois desta forma sera possivel retificar a IRP antes de encerra-la, caso
haja algum problema.

2.10.1. Como lancar a IRP no Siasg:
2.10.2. Parte 1:

https://drive.google.com/file/d/10Bh42p32njFca_6taVo2A_JIR5j4-Wit/v
iew?usp=sharing

2.10.3. Parte 2:

https://drive.google.com/file/d/10DM8KdV2d3GzoUJO7blcg1H5sp4er
MWz/view?usp=sharing

2.10.4. Parte 3:

https://drive.qooale.com/file/d/10Ewdon2-N2VUIKwkaoY 5fiiMHU
Fp/view?usp=sharing

2.10.5. Salvar a tela da primeira pagina da IRP na pasta do processo e

também incluir no processo no SIPAC como documento
comprobatorio.
Cadastrar despacho informando o envio do processo para a Diretoria de
Licitagbes, Contratos e Convénios (DLC) e enviar o Processo para 12.34.16.


https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit
https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit
https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit
https://drive.google.com/file/d/10Bh42p32njFca_6taVo2A_JlR5j4-Wjt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10Bh42p32njFca_6taVo2A_JlR5j4-Wjt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10DM8KdV2d3GzoUJO7bIcg1H5sp4erMWz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10DM8KdV2d3GzoUJO7bIcg1H5sp4erMWz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10Ewdon2-N2VUIKwkgoYQyq5fjIMHU_Fp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10Ewdon2-N2VUIKwkgoYQyq5fjIMHU_Fp/view?usp=sharing

2.12.

2.13.

2.14.

https://docs.google.com/document/d/1VR2g-0zu4f201rL WWOqEWeHB6D50053Yv
iledit

Conferir na pasta do processo se nao esta faltando nenhuma peca, e se
alguma nao estiver em pdf, converter, lembrando que o processo oficial € no
sipac, de forma que todas as pecas devem constar no Sipac.

2.12.1. Check-list com os documentos minimos necessarios:

2121.1. Capa
2.12.1.2. Requisicao
2121.3. DFD
2.12.1.4. Despachos de aprovagao do DFD
2.12.1.5. Portaria de Equipe de Planejamento da Contratacdo (quando
houver)
2121.6. ETP e assinatura
2121.7. Mapa de Riscos
2.12.1.8.  Despacho solicitando aprovagao do ETP
2.12.1.9. Despachos de aprovacao do ETP
2.12.1.10. Memorandos solicitando informacao de Classificacdo de
Despesa/Contabil e Dotagdo Orgamentaria e respectivas
respostas
2.12.1.11.  Portarias Vigentes
212.1.12.  Termo de Referéncia e assinatura
2.12.1.13. Despacho solicitando autorizacédo para abertura de licitacdo a
ACAC e respectiva resposta
212114,  Justificativa de ndo Divulgacdo de IRP e assinatura (quando
couber)
2.12.1.15.  Edital e assinatura
2121.16.  Parecer juridico
212.1.17.  Atestado de Atendimento do Parecer e assinatura
212.1.18. Tela IRP (quando SRP)
2.12.1.19. Despacho para DLC
Enviar e-mail para licitacoes@ufla.br, contendo o processo em arquivo Unico
(.pdf) e, separadamente, o edital (em formato editavel) com todos os anexos
(aqueles que sao de preenchimento do licitante também deverdo ser
encaminhados em formato editavel, como é o caso de Declaragcbes e
Planilhas).
Enviar o processo para licitacdo no Sipac:

2.14.1.  Enviar pelo caminho: Protocolo > Processo > Enviar.
2.14.2.  Enviar também pelo caminho: Logar como “COORD COMPRAS

ALIENACAO E VENDAS/DGM (12.34.02.02.01)" > Médulo de
Compras > Modificar processo de compras > Enviar para licitacdo >
Confirmar.

PROCESSO DE CONTRATAGAO DE SERVIGOS POR DISPENSA DE LICITAGAO

3.1.

Se decidir pela néo realizagdo dos Estudos Preliminares (verificar na IN
40/2020 as hipéteses que permitem dispensa-los - ndo recomendado), ficam
dispensados os itens 1.1 a 1.14 que serao substituidos por:


https://docs.google.com/document/d/1VR2g-ozu4f20IrLW0qEWeH6D50o53Yvi/edit
https://docs.google.com/document/d/1VR2g-ozu4f20IrLW0qEWeH6D50o53Yvi/edit

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.1.1. Elaborar um documento de Analise da Demanda. Nesta analise, deve
ser avaliada toda a demanda e deve constar:

3.1.1.1.
3.1.1.2.

Justificativa resumida para contratagéo por DL;

Devem ser respondidas e justificadas questées como: Por que
nao sera realizado estudo preliminar? Precisara de parecer
juridico? (Quando for possivel responder esta questao) Sera
celebrado contrato? Se nao houver contrato, ja justificar que
nao precisara de mapa de riscos da fase de gestao contratual.
(Quando for possivel responder estas questdes) Sera
publicado?

Apoés a Etapa de Planejamento, a USAC podera seguir com a instru¢ao do
processo de contratagdo, que se inicia com o atendimento da requisigao de
servigos e criagdo de um processo de compra no Sipac. Para tanto, devem
ser realizadas todas as etapas abaixo:

Atendimento/Analise da Requisi¢do de Servigos:

https://drive.google.com/file/d/104PY8ySwVYEMjr2mDb_B9XcCq5G2
Xf42/view?usp=sharing

Reservar o numero da Dispensa:

https://drive.google.com/file/d/105YVRBXO0blpYiNricxE BGxijn1GxCN

3.4.1. Planilha de controle do niumero das aquisi¢des:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImMC3F8UjTx5M
s2fi_Bl0Iz1YFMrOOPRUzQ/edit?usp=sharing

Gerar o processo de compra:
https://drive.google.com/file/d/106 QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8
LStdt/view?usp=sharing
Conferir e ajustar a ordem dos itens no processo de compra:
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4 aRYAvPSsUNyn1OuR
Dokp/view?usp=sharin
Receber o processo de compra na USAC e realizar a juntada dos processos:
3.7.1. Importante: o processo Principal devera ser o primeiro processo
criado, e néo o processo de compras. JUNTADA DE PROCESSOS:
3.7.1.1.  Portal administrativo — protocolo — processos — juntada de
processos. Selecione a opcao “Juntada por Anexacao”.
3.7.1.2.  Selecione o processo principal, ou seja, o primeiro processo
que foi gerado para tramitacao do ETP e demais documentos
3.7.1.3.  Selecione o processo de compras que sera anexado
3.7.1.4.  Clique em “Anexar Processos” e continue até finalizar.
3.7.1.5. Todos os documentos deverdo ser anexados no processo
principal.
3.7.1.6. Para realizar a juntada dos processos é necessario que 0s
mesmos estejam na mesma unidade do SIPAC, possuam o(s)
mesmo(s) interessado(s) e o mesmo assunto principal do
processo. Caso esses dados estejam diferentes em cada
processo, €& possivel alterar os dados do processo de
requisigao, alinhando-o com os dados corretos.
3.7.1.7. Ao realizar a juntada de processos, sera necessario informar

um despacho. Exemplo:


https://drive.google.com/file/d/104PY8ySwVYEMjr2mDb_B9XcCq5G2Xf42/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/104PY8ySwVYEMjr2mDb_B9XcCq5G2Xf42/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8LStdt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106QWf10CDMprWzKhpSMKnYS1GU8LStdt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Assunto: Juntada de Processos.
Anexamos o processo 23090.xxxxxx/202x-xx ao processo de
compras 23090.xxxxxx/202x-xx para que seja possivel prosseguir
com a aquisicao dos itens.
Atenciosamente,
Enviar o processo para autorizacdo do processo de aquisicdo e aprovacao
do Termo de Referéncia pela ACAC:

https://drive.google.com/file/d/10AGKBRIFONepCIliEsBIBrori2ijawksO/view?u
sp=sharing

Enviar o Termo de Referéncia/Projeto Basico ao provavel licitante vencedor
para avaliacao e emissao dos seguintes documentos:

3.9.1.  Declaracao de ciéncia do Fornecedor no Termo de Referéncia.
https://docs.google.com/document/d/1VMgxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4
Y-4h9d/edit

3.9.2. Declaracido de Vedagao ao Nepotismo em atendimento ao Decreto n°
7.203/2019, assinada pela representante legal da empresa.
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf
76n7PR2-/edit#

3.9.3.  Atualizacio da proposta, se for o caso.

3.9.4. Atualizacdo dos documentos comprobatérios da dispensa, se for o
caso.

Realizar as consultas de regularidade do CNPJ do fornecedor, imprimir os
pdfs e inserir no processo.
3.10.1.  Credenciamento SICAF — Relatério Nivel | (conferir objeto social da
empresa e so6cio majoritario)
3.10.2. Consulta Nada Consta no SICAF. Consulta > situacédo do fornecedor
3.10.3.  Consulta consolidada TCU (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/)
3.10.4. CADIN (solicitar a consulta via e-mail a COP/DPO)
Realizar as consultas de regularidade do sécio majoritario do fornecedor,
imprimir os pdfs e inserir no processo.
3.11.1.  Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

http://www.tst.jus.br/certidao
3.11.2.  Certidao Negativa de Contas Irregulares

https://contasirregulares.tcu.gov.br/ordsext/f?p=105:2:0

3.11.3.  Certidao Negativa de Inabilitados
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIP
O RELACAOQ:INABILITADO

3.11.4. Certidao Negativa de Inidéneos
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3 TIP
O_RELACAQ:INIDONEO

3.11.5. Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

Realizar habilitagdo quanto a Regularidade Fiscal e Trabalhista

3.12.1. A comprovacgédo da regularidade fiscal e trabalhista, da qualificagéo
econdmico-financeira e da habilitacdo juridica, conforme o caso,
podera ser substituida pela consulta ao SICAF, nos casos em que a
empresa estiver habilitada no referido sistema, conforme o disposto



https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VMgxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4Y-4h9d/edit
https://docs.google.com/document/d/1VMgxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4Y-4h9d/edit
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf76n7PR2-/edit#
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf76n7PR2-/edit#
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
http://www.tst.jus.br/certidao
https://contasirregulares.tcu.gov.br/ordsext/f?p=105:2:0
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INABILITADO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INABILITADO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.
3.17.

nos arts. 4°, caput, 8° § 3° 13 a 18 e 43, lll, da Instrugdo Normativa
SLTI/MP n° 2, de 11.10.10.

3.12.2. Caso o SICAF nao esteja completo ou tenha alguma informagao

vencida, devera verificar nos sitios oficiais de 6rgdos e entidades
emissores de certidées, os quais constituem meio legal de prova
conforme disposto no § 4° do artigo 25 do Decreto n°® 5.450/2005. Ou
entao, solicitar as certiddes ao fornecedor.

3.12.3. Constatada a existéncia de alguma restricio no que tange a

regularidade fiscal e trabalhista, o licitante sera convocado para, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, apods a declaragdo do vencedor,
comprovar a regularizagdo. O prazo podera ser prorrogado por igual
periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo
licitante, mediante apresentagao de justificativa (trata-se do beneficio
ja garantido as MPE pelo artigo 43, § 1°, da LC 123/2006 e instituido
pela LC 155/2016, mas que somente entrou em vigéncia no 1° dia do
ano de 2018).

3.12.4. Minimamente devera constar no processo a comprovacdo da

regularidade fiscal, apresentando as certidées do INSS, SRF, PGFN e
FGTS.
Elaborar minuta de contrato, quando couber, e demais anexos necessarios e
sugeridos nos Modelos da AGU (atualmente ndo ha modelos especificos,
porém os disponiveis devem ser adaptados caso a caso).

3.13.1.  Atencédo: Conferir a numeracdo dos tépicos em todas as minutas

finais.

3.13.2.  Devera ser elaborada a Declaracéo sobre utilizacdo dos modelos da
AGU.
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EVWS_SLx4L
T6VxU7rw/edit

3.13.3. Devera ser preenchida a “Lista de Verificagado para Contratagao de

Servicos (Salvo de Engenharia e de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgao)", disponivel no site da AGU.
Gerar um arquivo unico em pdf com todos os documentos do processo,
compactar, numerar as folhas (exceto a Capa) e incluir marca d'agua com o
numero do processo.
Enviar o processo para analise juridica da Procuradoria Federal via sistema,
quando couber. A forma completa de envio devera ser consultada junto a
Procuradoria.
Modelo de oficio para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VLYySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY
0AOQ/edit
Modelo de e-mail para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VIEYWIiLdIGyiLDCYtgxm7hOyYpV6Bk
ND/edit
Incluir o parecer juridico no processo.
Analisar o parecer juridico e elaborar um atestado de atendimento ao
mesmo.

3.17.1.  Caso haja questionamentos de natureza técnica, apontar os itens a

serem atendidos e enviar o Processo ao Setor Requisitante.


https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit
https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit
https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit

3.18.  Enviar o processo com despacho, via SIPAC, a Secretaria Reitoria (11.00.17)
para ratificacao do reitor.
https://docs.google.com/document/d/1UVWEF_XhtQXJ1JfQ528 ja30CWMUa

ZRV/edit

3.18.1.  Enviar por e-mail a reitoria 0 modelo de despacho de ratificacao que
sera assinado pelo reitor.
https://docs.google.com/document/d/1UWbZugBy hXm2G_nEAYT6d

QRJ35hILNNn/edit

3.19.  Realizar langamentos do SIPAC
3.19.1.  Logar como unidade 12.34.02.02.01
3.19.2.  Acessar modulos > compras > modificar processo de compra

3.19.2.1.  Buscar o processo
3.19.2.2.  Enviar para licitacédo
3.19.2.3.  Confirmar
3.19.3.  Acessar moddulos > compras > aba licitagao > cadastrar/alterar
propostas
3.19.3.1.  Obs: é necessario cadastrar apenas a proposta vencedora
3.19.3.2.  Buscar CNPJ
3.19.3.3.  N° proposta = 1
3.19.3.4. Prazo de entrega = varia com cada caso
3.19.3.5.  Validade = 60 dias (padrao)
3.19.3.6. Item = 1 (selecionar cada item por vez)
3.19.3.7.  Valor proposto — valor unitario do item
3.19.3.8. Inserir item
3.19.3.9.  Apos inserir todos os itens, concluir proposta
3.19.3.10.  Finalizar
3.19.4.  Acessar médulos > compras > aba licitacdo > julgar propostas
3.19.4.1. Buscar DL
3.19.4.2. Situacéao = licitado
3.19.4.3. Continuar
3.19.4.4. Confirmar
3.19.4.5.  Emitir resumo para empenhos
3.19.4.6. Confirmar
3.19.5.  Acessar modulos > compras > aba relatérios > notas de resumos para
empenhos
3.19.5.1.  Buscar
3.19.5.2.  Fornecedor = todos
3.19.5.3.  Unidade = todas
3.19.5.4.  Acréscimo = nao
3.19.5.5.  Gerar nota
3.19.5.6.  Salvar o PDF e incluir no processo.

3.20.  Conferir na pasta do processo se ndo esta faltando nenhuma pecga, e se
alguma nao estiver em pdf, converter, lembrando que o processo oficial € no
sipac, de forma que todas as pecas devem constar no Sipac.

3.20.1.  Check-list com os documentos minimos necessarios:

3.20.1.1.
3.20.1.2.
3.20.1.3.

Capa
Requisicao
DFD


https://docs.google.com/document/d/1UvWEF_XhtQXJ1JfQ528_ja30CWMUaZRV/edit
https://docs.google.com/document/d/1UvWEF_XhtQXJ1JfQ528_ja30CWMUaZRV/edit
https://docs.google.com/document/d/1UWbZuqBy_hXm2G_nEAYT6dQRJ35hlLNn/edit
https://docs.google.com/document/d/1UWbZuqBy_hXm2G_nEAYT6dQRJ35hlLNn/edit

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.20
3.20

3.20

3.20
3.20

3.20

.1.4.  Despachos de aprovacéo do DFD
.1.5.  Portaria de Equipe de Planejamento da Contratacdo (quando

houver)

.1.6.  ETP e assinatura (quando houver, recomendado)
.1.7. Mapa de Riscos
.1.8. Memorandos solicitando informagdo de Classificagcdo de

Despesa/Contabil e Dotagdo Orgamentaria e respectivas
respostas

.1.9. Termo de Referéncia e assinatura

3.20.1.10.  Despacho solicitando autorizagao para realizagao do processo

de aquisicdo a ACAC e respectiva resposta

3.20.1.11.  Documentos de habilitagdo da empresa a ser contratada
3.20.1.12.  Parecer juridico (quando houver)
3.20.1.13.  Atestado de Atendimento do Parecer e assinatura
3.20.1.14.  Ratificagao do reitor
Inclusdo e encerramento da Dispensa no SIASG (o langamento ja gera a
publicacao, se for o caso).

3.21.1.
3.21.2.

Enviar

Salvar o PDF de todas as telas e anexa-las ao Processo no SIPAC.
Quando houver publicagédo: aguardar que saia no DOU, imprimir a
pagina e anexa-la ao processo no SIPAC.

0 Processo a Coordenadoria de Orgamento, Gestdo de Processos e

Documentos (12.34.15.02) solicitando a emissdo de empenho.
https://docs.google.com/document/d/1VIYoVOVjcMZEqJTKOvdZJtgIvJUSWG

Sd/edit

Enviar
USAC.

e-mail para o requisitante informando a finalizagdo do trabalho da

Exemplo:

Assunto - Encerramento da compra — Contratagdo de xxxx

Bom dia!

Informamos que a acao desta unidade no processo referente a
contratacdo de xxxxxx para o setor xxxxxx foi encerrada, pois
finalizamos a contratacao e solicitamos o empenho.

Apods emissdo do empenho e assinatura do mesmo pelo Ordenador
de Despesas, a Diretoria de Contabilidade repassara o empenho para
o setor de Péds-aquisicdo (DMP) realizar o envio do mesmo ao
fornecedor.

A contagem do prazo de entrega inicia-se a partir da data de
recebimento do empenho pela empresa (quando houver contrato,
este prazo inicia-se a partir da assinatura do contrato). Ja a prestagéo
do servico devera ser agendada pelo requisitante e, verificado com
DMP e DPO os tramites de conferéncia, recebimento e cadastro do
processo de pagamento.

Enviar e-mail para o fornecedor informando (responder em cima do histérico
de e-mails ja realizado) que a contratagao foi finalizada. Exemplo:

Informamos que sua proposta foi adjudicada e a Dispensa de
Licitagdo n° xx/20xx foi homologada.
Ja solicitamos o empenho referente a contratacéo.


https://docs.google.com/document/d/1VIYoV0VjcMZEqJTKOvdZJtq9vJU5WGSd/edit
https://docs.google.com/document/d/1VIYoV0VjcMZEqJTKOvdZJtq9vJU5WGSd/edit

Apos emissdo do empenho, a Coordenadoria de Pés-Aquisicao
entrara em contato para envio da nota de empenho e agendamento
da prestacao de servicos. A contagem do prazo para prestagcao dos
servigos inicia-se a partir da data de recebimento do empenho pela
empresa (quando houver contrato, sera a partir da data de assinatura
do contrato).

Gentileza aguardar o contato da Coordenadoria de Pds-Aquisicao
para iniciar os tramites referentes a prestacao dos servigos.

PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVIGOS POR INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

A condicdo que leva ao processo de inexigibilidade deve estar muito bem
fundamentada nos Estudos Técnicos _Preliminares. com _todos os

documentos necessarios para a comprovacao da inviabilidade de competicéo

e atendimento dos preceitos legais.
Apods a Etapa de Planejamento, a USAC podera seguir com a instrugao do

processo de contratagdo, que se inicia com o atendimento da requisi¢do de
servigos e criagdo de um processo de compra no Sipac. Para tanto, devem
ser realizadas todas as etapas abaixo:

Reservar o numero da Inexigibilidade:

https://drive.google.com/file/d/105YVRBXO0bIpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN
/view?usp=sharing

4.4.1. Planilha de controle do numero das aquisi¢oes:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5M
2fi_Bl0Iz1YFMrOOPRUzQ/edit?usp=sharin
Gerar o processo de compra:
https://drive. le.com/file/d/1WKJDtOh7IrKJv7KEPxLfDmPEJOMi
MCX/view?usp=sharing
Conferir e ajustar a ordem dos itens no processo de compra:

https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4 aRYAvPSsUNyn10OuR

Dokp/view?usp=sharing

4.6.1. Receber o processo de compra na USAC e realizar a juntada dos

processos:

4.6.2. Importante: o processo Principal devera ser o primeiro processo

criado, e ndo o processo de compras. JUNTADA DE PROCESSOS:

4.6.2.1. Portal administrativo — protocolo — processos — juntada de
processos. Selecione a opgao “Juntada por Anexagao”.

4.6.2.2. Selecione o processo principal, ou seja, o primeiro processo
que foi gerado para tramitacdo do ETP e demais documentos

4.6.2.3. Selecione o processo de compras que sera anexado

4.6.2.4. Clique em “Anexar Processos” e continue até finalizar.

46.2.5. Todos os documentos deverdao ser anexados nO processo
principal.


https://drive.google.com/file/d/1WHKahlgI2qJJPHJJp8_QIeq4KlmhL4WG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1WHKahlgI2qJJPHJJp8_QIeq4KlmhL4WG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/105YVRBX0blpYiNrlcxE_jBGxijn1GxCN/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/181BbsEuS9ImC3F8UjTx5Ms2fi_Bl0lz1YFMr00PRUzQ/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1WKJDt0h7IrKJv7KEPxLfDmPEd0MipMCX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1WKJDt0h7IrKJv7KEPxLfDmPEd0MipMCX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/106hLedBNQe4_aRYAvPSsUNyn1OuRDokp/view?usp=sharing

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.6.2.6. Para realizar a juntada dos processos é necessario que 0s

mesmos estejam na mesma unidade do SIPAC, possuam o(s)
mesmo(s) interessado(s) e o mesmo assunto principal do
processo. Caso esses dados estejam diferentes em cada
processo, €& possivel alterar os dados do processo de
requisig¢ao, alinhando-o com os dados corretos.

4.6.2.7. Ao realizar a juntada de processos, sera necessario informar

um despacho. Exemplo:
Assunto: Juntada de Processos.
Anexamos o processo 23090.xxxxxx/202x-xx ao processo de
compras 23090.xxxxxx/202x-xx para que seja possivel prosseguir
com a aquisi¢cao dos itens.
Atenciosamente,

Enviar o processo para autorizacdo do processo de aquisicdo e aprovacao
do Termo de Referéncia pela ACAC:
https://drive.google.com/file/d/10AGKBRIFONepCIliEsBIBr5ri2ijawksO/view?u
sp=sharing

Enviar o Termo de Referéncia/Projeto Basico ao provavel licitante vencedor
para avaliagcado e emissao dos seguintes documentos:

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

Declaragao de ciéncia do Fornecedor no Termo de Referéncia.
https://docs.google.com/document/d/1VMaxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4
Y-4h9d/edit

Declaragao de Vedagao ao Nepotismo em atendimento ao Decreto n°
7.203/2019, assinada pela representante legal da empresa.
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf
76n7PR2-/edit#

Atualizacao da proposta, se for o caso.

Realizar as consultas de regularidade do CNPJ do fornecedor, imprimir os
pdfs e inserir no processo.

4.9.1.

4.9.2.
4.93.
4.94.

Credenciamento SICAF — Relatério Nivel | (conferir objeto social da
empresa e s6cio majoritario)

Consulta Nada Consta no SICAF. Consulta > situagao do fornecedor
Consulta consolidada TCU (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/)
CADIN (solicitar a consulta a COP — uma vez que eles é que
possuem acesso ao Sistema)

Realizar as consultas de regularidade do sécio majoritario do fornecedor,
imprimir os pdfs e inserir no processo.

4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.

4.10.4.

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
http://www.tst.jus.br/certidao

Certidao Negativa de Contas Irregulares
https://contasirregulares.tcu.gov.br/ordsext/f?p=105:2:0

Certidao Negativa de Inabilitados
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIP

O RELACAOQ:INABILITADO

Certidao Negativa de Inidoneos
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3 TIP
O_RELACAOQ:INIDONEO



https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/10AGkBR9F0NepCljEsBIBr5rl2ijawksO/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1VMgxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4Y-4h9d/edit
https://docs.google.com/document/d/1VMgxghKYH1H4jrloiY2bQmfjs4Y-4h9d/edit
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf76n7PR2-/edit#
https://docs.google.com/document/d/1VP36AuRag117atCQasV4KVNf76n7PR2-/edit#
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
http://www.tst.jus.br/certidao
https://contasirregulares.tcu.gov.br/ordsext/f?p=105:2:0
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INABILITADO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INABILITADO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:11396064708546::::P3_TIPO_RELACAO:INIDONEO

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.10.5.

Cadastro Nacional de Condenacgdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

Realizar habilitagdo quanto a Regularidade Fiscal e Trabalhista

4.11.1.

4.11.2.

4.11.3.

4.11.4.

A comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista, da qualificagédo
econdmico-financeira e da habilitacdo juridica, conforme o caso,
podera ser substituida pela consulta ao SICAF, nos casos em que a
empresa estiver habilitada no referido sistema, conforme o disposto
nos arts. 4°, caput, 8° § 3° 13 a 18 e 43, lll, da Instrugdo Normativa
SLTI/MP n° 2, de 11.10.10.

Caso o SICAF n&o esteja completo ou tenha alguma informacao
vencida, devera verificar nos sitios oficiais de 6rgaos e entidades
emissores de certidées, os quais constituem meio legal de prova
conforme disposto no § 4° do artigo 25 do Decreto n° 5.450/2005. Ou
entao, solicitar as certiddes ao fornecedor.

Constatada a existéncia de alguma restricdo no que tange a
regularidade fiscal e trabalhista, o licitante sera convocado para, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, apds a declaracdo do vencedor,
comprovar a regularizagdo. O prazo podera ser prorrogado por igual
periodo, a critério da administragcdo publica, quando requerida pelo
licitante, mediante apresentagéo de justificativa (trata-se do beneficio
ja garantido as MPE pelo artigo 43, § 1°, da LC 123/2006 e instituido
pela LC 155/2016, mas que somente entrou em vigéncia no 1° dia do
ano de 2018).

Minimamente devera constar no processo a comprovagido da
regularidade fiscal, apresentando as certiddes do INSS, SRF, PGFN e
FGTS.

Elaborar minuta de contrato, quando couber, e demais anexos necessarios e
sugeridos nos Modelos da AGU (atualmente ndo ha modelos especificos,
porém os disponiveis devem ser adaptados caso a caso).

4.12.1.

4.12.2.

4.12.3.

Atencao: Conferir a numeragdo dos tépicos em todas as minutas
finais.

Devera ser elaborada a Declaragao sobre utilizagdo dos modelos da
AGU.

https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EVWS SLx4L
TeVxU7rw/edit

Devera ser preenchida a “Lista de Verificagado para Contratagao de
Servicos (Salvo de Engenharia e de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao)", disponivel no site da AGU.

Gerar um arquivo unico em pdf com todos os documentos do processo,
compactar, numerar as folhas e incluir marca d'agua com o numero do
processo.

Enviar o processo para analise juridica da Procuradoria Federal via sistema,
quando couber. A forma completa de envio devera ser consultada junto a
Procuradoria.

Modelo de oficio para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VLYySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY

OAO/edit


https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VSDppaFBKkgej2EvW5_SLx4LT6VxU7rw/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit
https://docs.google.com/document/d/1VLySPgVB4E2bPZVn23uZFz1xvTmKY0A0/edit

Modelo de e-mail para Procuradoria:
https://docs.google.com/document/d/1VIEYWIiLdIGyiLDCYtgxm7hOyYpV6Bk

ND/edit

4.15.  Incluir o parecer juridico no processo.

4.16. Analisar o parecer juridico e elaborar um atestado de atendimento ao
mesmo.

4.16.1. Caso haja questionamentos de natureza técnica, apontar os itens a
serem atendidos e enviar o Processo ao Setor Requisitante.
4.17. Enviar o processo com despacho, via SIPAC, a Secretaria Reitoria (11.00.17)
para ratificacao do reitor.
https://docs.google.com/document/d/1Utce SHWpw5SY SJ8wyWFEnpit1VnHr5Z
1b/edit
4.17.1.  Enviar por e-mail a reitoria 0 modelo de despacho de ratificacdo que
sera assinado pelo reitor.
https://docs.google.com/document/d/1UoOZApnpu2rxPgAl0_gPeKJO
AUzFt1iE/edit
4.18. ApOs receber o processo de volta da reitoria, realizar os langamentos do
SIPAC.
4.18.1.  Logar como unidade 12.34.02.02.01
4.18.2.  Acessar modulos > compras > modificar processo de compra
4.18.2.1.  Buscar o processo
4.18.2.2.  Enviar para licitagao
4.18.2.3.  Confirmar
4.18.3. Acessar médulos > compras > aba licitagdo > cadastrar/alterar
propostas
4.18.3.1. Buscar CNPJ
4.18.3.2. N°proposta =1
4.18.3.3.  Prazo de entrega = varia com cada caso
4.18.3.4. Validade = 60 dias (padrao)
4.18.3.5. Item = 1 (selecionar cada item por vez)
4.18.3.6.  Valor proposto — valor unitario do item
4.18.3.7. Inseriritem
4.18.3.8.  Apos inserir todos os itens, concluir proposta
4.18.3.9.  Finalizar
4.18.4.  Acessar modulos > compras > aba licitacdo > julgar propostas
4.18.4.1. Buscar IN
4.18.4.2. Situagao = licitado
4.18.4.3. Continuar
4.18.4.4. Confirmar
4.18.4.5.  Emitir resumo para empenhos
4.18.4.6. Confirmar
4.18.5.  Acessar modulos > compras > aba relatérios > notas de resumos para
empenhos
4.18.5.1. Buscar
4.18.5.2. Fornecedor = todos
4.18.5.3. Unidade = todas
4.18.54. Acréscimo = nao
4.18.5.5. Gerar nota



https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit
https://docs.google.com/document/d/1V9EYWiLdIGyiLDCYtqxm7hOyYpV6BkND/edit
https://docs.google.com/document/d/1UtceSHWpw5YSJ8wyWFnpit1VnHr5Z_1b/edit
https://docs.google.com/document/d/1UtceSHWpw5YSJ8wyWFnpit1VnHr5Z_1b/edit
https://docs.google.com/document/d/1UoOZApnpu2rxPgAI0_qPeKJOAUzFt1iE/edit
https://docs.google.com/document/d/1UoOZApnpu2rxPgAI0_qPeKJOAUzFt1iE/edit

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.18.

5.6.  Salvar o PDF e incluir no processo

Conferir na pasta do processo se nao esta faltando nenhuma pega, e se
alguma nao estiver em pdf, converter, lembrando que o processo oficial € no
sipac, de forma que todas as pecas devem constar no Sipac.
4.19.1.  Check-list com os documentos minimos necessarios:
419.1.1. Capa
4.19.1.2. Requisigéo
419.1.3. DFD
4.19.1.4. Despachos de aprovagao do DFD
4.19.1.5. Portaria de Equipe de Planejamento da Contratacao (quando
houver)
4.19.1.6. ETP e assinatura
4.19.1.7. Mapa de Riscos
4.19.1.8. Memorando solicitando informagdo de Classificacdo de
Despesa ou Dotagao Orgamentaria e respectiva resposta
4.19.1.9. Termo de Referéncia e assinatura
4.19.1.10. Despacho solicitando autorizagao para realizagéo do processo
de aquisi¢do a ACAC e respectiva resposta
4.19.1.11. Documentos de habilitacdo da empresa a ser contratada
4.19.1.12.  Parecer juridico (quando houver)
4.19.1.13.  Atestado de Atendimento do Parecer e assinatura
4.19.1.14. Ratificacao do reitor
Inclusdo e encerramento da Inexigibilidade no SIASG (o langamento ja gera
a publicagao, se for o caso).
4.20.1.  Salvar o PDF de todas as telas e anexa-las ao Processo no SIPAC.
4.20.2. Quando houver publicagdo: aguardar que saia no DOU, imprimir a
pagina e anexa-la ao processo no SIPAC.
Enviar o Processo a Coordenadoria de Orgamento, Gestdo de Processos e
Documentos (12.34.15.02) solicitando a emissdo de empenho.
https://docs.google.com/document/d/1VIYoVOVicMZEqJTKOvdZJtg9vJUSWG
Sd/edit
Enviar e-mail para o requisitante informando a finalizacdo do trabalho da

USAC.

Exemplo:

Assunto - Encerramento da contratagao — Contratagao de xxxx

Bom dia!

Informamos que a acdo desta unidade no processo referente a
contratacdo de xxxxxx para o setor xxxxxx foi encerrada, pois
finalizamos a contratagao e solicitamos o empenho.

Apods emissdo do empenho e assinatura do mesmo pelo Ordenador
de Despesas, a Diretoria de Contabilidade repassara o empenho para
o setor de Pés-aquisicdo (DMP) realizar o envio do mesmo ao
fornecedor.

A contagem do prazo de entrega inicia-se a partir da data de
recebimento do empenho pela empresa (quando houver contrato,
este prazo inicia-se a partir da assinatura do contrato). Ja a prestagéo
do servigo devera ser agendada pelo requisitante e, verificado com


https://docs.google.com/document/d/1VIYoV0VjcMZEqJTKOvdZJtq9vJU5WGSd/edit
https://docs.google.com/document/d/1VIYoV0VjcMZEqJTKOvdZJtq9vJU5WGSd/edit

DMP e DPO os tramites de conferéncia, recebimento e cadastro do
processo de pagamento.

4.23.  Enviar e-mail para o fornecedor informando (responder em cima do histérico

de e-mails ja realizado) que a compra foi finalizada. Exemplo:

Informamos que sua proposta foi adjudicada e a Inexigibilidade de
Licitagdo n° xx/20xx foi finalizada.
Ja solicitamos o empenho referente a contratacéo.
Apos emissdao do empenho, a Coordenadoria de Pdés-Aquisicao
entrara em contato para envio da nota de empenho e agendamento
da prestacdo de servigos. A contagem do prazo para prestagdo dos
servigos inicia-se a partir da data de recebimento do empenho pela
empresa (quando houver contrato, sera a partir da data de assinatura
do contrato).
Gentileza aguardar o contato da Coordenadoria de Pds-Aquisicéo
para iniciar os tramites referentes a prestacao dos servigos



