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VERSAO 2023.1

1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas da fase interna do processo de contratagdo de servigos comuns,
decorrentes do Plano de Contratagdes Anual (PCA) em execugéo, particularmente a contratagdo de servigos
gerais, disponibilizados na Agenda de Contratagdes, por meio de Ata de Registro de Pregos resultante de
Pregéo Eletrdnico. O documento define os setores e atores envolvidos, bem como os atos administrativos
necessarios para conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

DICS/DCO/PROAD

AJUSTES

PROAD

DCO/PROAD

Vice-Reitoria

Fase Intena do Pregio para Contratacio de Servicos - Itens Gerais (Agenda de Contratacdes)
COLIC/DCO/PROAD

RAPC

Reitoria

Procuradoria

Figura 1 - Fase interna do processo licitatdrio para contratagdo de servigos comuns disponibilizados na Agenda de
Contratagdes.

Tabela 1 - Fluxo descritivo da fase interna do pregéao para contratagio de servigos comuns disponibilizados na
Agenda de Contratagées.

ETAPA ATOR/SETOR ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

1 DICS/DCO/PROAD e Realizar a abertura do processo eletronico;
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a

7

PROAD

DCO/PROAD

Vice-Reitoria

DICS/DCO/PROAD

PROAD

DCO/PROAD

Elaborar o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD),
de acordo com o Plano de Contratagdes Anual (PCA) em
€xXecucgao;

Anexar comprovagéo de que o(s) servigo(s) demandado(s)
constam do PCA em execucéo;

Anexar Termo de Ciéncia da Indicacdo de Integrante da
Equipe de Planejamento da Contratacéo;

Encaminhar o processo a PROAD, para analise do
alinhamento ao PCA e decisdo sobre o prosseguimento do
processo.

Verificar se o(s) servigo(s) demandado(s) constam do PCA em
€eXecugao;

Decidir sobre o prosseguimento do procedimento licitatério,
em face do DFD e do documento comprobatdrio de que o(s)
servigo(s) demandado(s) constam do PCA em execugao;

Encaminhar o processo a DCO/PROAD para indicagéo de
integrantes do setor de licitagdo e contratos para compor a
equipe de Planejamento da Contratagéo.

Indicar integrantes com conhecimentos sobre licitagéo e
contratos para compor a equipe de planejamento da
contratacdo;

Encaminhar o processo a Vice-Reitoria (Ordenador de
Despesas) para emissao de Portaria designando a equipe de
Planejamento da Contratacao.

Designar a equipe de Planejamento da Contratagdo, mediante
emissao de Portaria;

Encaminhar o processo a DICS/DCO/PROAD para realizar o
Planejamento da Contratacao.

Elaborar e adicionar ao processo os seguintes documentos
(Planejamento da Contratagéo):

o Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

o Mapa de Riscos;

o Termo de Referéncia (TR); e

o Pesquisa de Pregos.

Obs. os documentos comprobatérios a realizagdo da
Pesquisa de Pregos devem ser anexados ao processo.

Preencher a lista de verificacdo referente a instrugéo
processual e adiciona-la ao processo;

Retornar o processo a PROAD para aprovagao dos ETP e do
TR.

Quando o processo NAO for considerado oportuno e
conveniente:

Retornar o processo a DICS/DCO/PROAD para arquivamento.

Quando o processo necessitar de corregao(oes):

Retornar o processo a DICS/DCO/PROAD para realizar o(s)
devido(s) ajuste(s);

Obs.: Repetir etapa 5, no que couber.

Quando o processo for considerado oportuno e conveniente:

Aprovaros ETP e o0 TR; e

Encaminhar o processo a COLIC/DCO/PROAD para analise
da conformidade da instrugéo processual.

Realizar a analise prévia da instrugdo processual;
Designar o pregoeiro e a equipe de apoio do futuro pregéo;
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e Encaminhar o processo a COLIC para as devidas analise e
providéncias.

e Emitir Relatério de Analise de Processo de Contratacao

(RAPC):
Quando a instrugdo do processo NAO for considerada
conforme:
e Retornar o processo a DICS/DCO/PROAD para saneamento
8 COLIC/DCO/PROAD da instrug&o processual.
Obs.: Repetir etapas 5 e 6, no que couber.

Quando a instrugdo do processo for considerada conforme:

e Encaminhar o processo a Vice-Reitoria (Ordenador de
Despesas) para consideragdo acerca da autorizagdo da
abertura de licitagao.

e Analisar o procedimento e decidir sobre a abertura da licitagéo;
9 Vice-Reitoria e Retornar o processo a COLIC/DCO/PROAD para elaborar a
minuta do edital da licitagdo.

e Elaborar minuta do edital da licitagéo;
1 O COLIC/DCO/PROAD e Encaminhar o processo ao Gabinete da Reitoria para
autorizagéo de consulta juridica.

. Reitori e Solicitar a Procuradoria Federal junto a Unifesspa a analise
Gabinete da Reitoria juridica acerca do procedimento.

e Analisar e emitir parecer juridico sobre a regularidade do

b doria Federal procedimento;
rocuradoria Federa e Retornar o processo ao Gabinete da Reitoria para
homologacéo do parecer juridico.

e Homologar o parecer juridico emitido pela Procuradoria

Federal;
1 3 Gl o e i e Encaminhar o processo a DICS - COLIC para publicagéo do
aviso de licitagao.

1 4 COLIC/DCO/PROAD . El#:jl:ggr o edital da licitagdo, observado o teor do parecer

3. DEFINIGOES

COLIC: Coordenadoria de Licitacao.

DCO: Diretoria de Compras, Contratos e Convénios.

DFD: Documento de Formalizagdo da Demanda.

DICS: Divisdo de Compras e Servigos.

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES: documento obrigatério da primeira etapa do planejamento de toda
contratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solugao ao problema a ser resolvido,
de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratagao e que, na
hipotese de concluséo pela viabilidade da contratagcdo, fundamenta o Termo de Referéncia.

ITENS GERAIS: itens cuja necessidade € comum a todas as unidades da Unifesspa.

MAPA DE RISCOS: documento elaborado para identificagcdo dos principais riscos que permeiam o
procedimento de contratagdo e das agdes para controle, prevencéo e mitigagao dos impactos.
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ORDENADOR DE DESPESAS: autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio.

PESQUISA DE PRECOS: procedimento prévio e indispensavel para a contratagéo publica que define o preco
de referéncia, da suporte ao processo orgamentario da despesa, serve de base para confronto e exame de
propostas em licitagao e etc.

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: fase do procedimento que recebe como insumo uma
necessidade/demanda e envolve os Estudos Técnicos Preliminares e o Gerenciamento de Riscos, gerando
como saida o Termo de Referéncia, na hipétese de concluséo pela viabilidade da contratagao.

PLANO DE CONTRATACOES ANUAL: documento que consolida as demandas que a Unifesspa planeja
contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracao.

PROAD: Pré-Reitoria de Administracao.

RELATORIO DE ANALISE DE PROCESSO DE CONTRATACAO: documento que manifesta o entendimento
do setor de licitagbes sobre a conformidade da instrucdo dos processos de contratacdo, sem, contudo,
adentrar a conveniéncia e a oportunidade dos atos praticados no ambito da Administragdo nem analisar os
aspectos de natureza eminentemente técnica.

SERVICOS COMUNS: servicos cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes reconhecidas e usuais do mercado.

TERMO DE ~CIENCIA DA INDICACAO DE INTEGRANTE DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO: documento em que o servidor indicado para integrar a equipe de Planejamento da
Contratagao manifesta ciéncia da indicagdo das suas respectivas atribuicdes antes de ser formalmente
designado.

TERMO DE REFERENCIA: instrumento obrigatério para toda contratagéo, sendo elaborado a partir dos ETP
e que reune os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o
objeto, bem como as condig¢des da licitagdo e da contratagao.

4. LEGISLAGAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

BRASIL. Decreto n°® 11.246, de 27 de outubro de 2022.

BRASIL. Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65, de 7 de julho de 2021.
BRASIL. Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 58, de 8 de agosto de 2022.
BRASIL. Instru¢ao Normativa SEGES/ME n° 81, de 25 de novembro de 2022.
BRASIL. Instru¢ao Normativa SEGES/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para - Unifesspa. Instru¢gdo Normativa n° 02, de 16 de margo de
2021. Disponivel em: https://proad.unifesspa.edu.br/normas-legislacoes.html. Acesso em: 26 jan. 2023.
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