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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA

PORTARIA PROADI n° 107/2023, de 03 de margo de 2023-UNILAB

Normatiza o fluxo dos processos de contratagdo por
meio de Dispensa de Licitagdo, com e sem disputa,
Inexigibilidade, Adesdo, Participagdo e Licitagdo,
tradicional e SRP, todas na forma eletronica,
considerando a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL
DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢cdes que lhe foram conferidas pelo art. 12, da Portaria Reitoria n2 126, de
29 de abril de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 02 de maio de 2022, no uso de suas atribui¢des, delegadas
por meio da Portaria Reitoria n? 521, de 13 de maio de 2022, publicada no Didrio Oficial da Unido (D.0.U.) em 18 de maio de

2022;

Considerando a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

Considerando o DECRETO N2 11.317, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022;

Considerando a INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N2 67, DE 8 DE JULHO DE 2021;
Considerando a INSTRUGCAO NORMATIVA SEGES N2 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022 ;
Considerando a INSTRUGCAO NORMATIVA SEGES/ME N2 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022;
Considerando a INSTRUGCAO NORMATIVA SEGES/ME N2 91, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2022;
Considerando a INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N2 98, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022;

Considerando o constante dos autos do processo n? 23282.001821/2023-44, resolve:

Art. 12 Normatizar os procedimentos de contratacdo por meio de dispensa de Licitacdo, com e sem disputa,
Inexigibilidade, Adesdo, Participagdo e Licitagdo, tradicional e SRP, todas na forma eletronica, na Universidade da Integracdo
Internacional da Lusofonia Afro-brasileira - UNILAB, no ambito do estado do Ceara, conforme fluxos estabelecidos no Anexo .

Art. 22 Os referidos fluxos estardo disponiveis nas Bases de Conhecimentos do processo SEl, bem como na pagina
eletrénica da Coordenacdo de Licitagdes, Contratos e Patrimdnio. Sao eles:

Fase de Planejamento,

Inexigibilidade,

Demais Dispensas - Dispensas sem disputa,

Dispensas por pequeno valor (Dispensa Eletronica com disputa),
Adesdo a ATA de Registro de Precos (ndo participante de IRP),
Licitacdo Pregdo Eletronico Tradicional,

Licitacdo: Concorréncia,

Licitacdo Pregdo Eletronico SRP (Registro de Precos) e

Participacao em IRP Externa.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=717735&infra_siste...
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Art. 3° A Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura, por meio da Coordenacdo de Licita¢cGes, Contratos e
Patrimonio - CLCP, é a unidade responsavel por instituir a equipe de planejamento da contratacao.

Art. 42 Nos casos de contratagdo de solugdo de TI, a aplicagdo desses fluxos serdo conforme a instrugdo
processual realizada e, caso exista, mediante normativo interno especifico para este tipo de contratagao.

Art. 52 Os casos omissos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura.

Art. 62 Esta Portaria entra em vigor a contar da data de publicagdo no Boletim de Servigco da UNILAB.

Jonh Wesley Lopes da Silva

Pro-Reitor de Administracdo e Infraestrutura

il
SEIE
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por JONH WESLEY LOPES DA SILVA, PRO-REITOR(A) DE ADMINISTRAGAO E
INFRAESTRUTURA, em 08/03/2023, as 11:29, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.E..' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
i acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0638643 e o codigo CRC 5B61C678.

Referéncia: Processo n2 23282.001821/2023-44 SEI n? 0638643
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ANEXO |
FASE DE PLANEJAMENTO

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
DOCUMENTO (em dias
uteis)
Abre processo SEl. Tipo de Processo: “Licitagdo: Planejamento de
Contratagées”
) 1. Documento de Formalizacdo de Demanda _ DFD
Unidade .
01 Demandante Inclui documentos para NA
esclarecimento de natureza | Obs.: Poderd ser incluida ainda documentagdo auxiliar
da demanda. e comprobatdria, como: histdrico de demandas, mapa
de utilizagdo, relatdrios e outros documentos que a
Unidade Demandante julgar pertinente.
1. Documento comprobatério do Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de ContratagGes
Verifica se a demanda se | (PGC).
Casos comuns:
~ encontra no Plano de
Coordenacgdo de . . N .
LicitagBes ContratagBes Anuais (PCA). | Obs: Caso fora do PCA, devolve a Unidade
Contratos:e Demandante para que esta solicite inclusGo junto ao
Patriménio setor competente pelo planejamento do PCA, a
(CLCP/PROADI) Pro-reitoria de Planejamento, Or¢camento e Finangas
(PROPLAN).
02 Caso Obras ou 03
. Se for o caso, institui equipe | 2. Despacho instituindo Equipe de Planejamento sob
Servigo de . A .
. de planejamento da | presidéncia da drea demandante.
Engenharia: ~
Pré-reitoria de contratagao.
o - Obs.: Este despacho deverd ser assinado também pela
Administragdo e L - . . o o
Caso necessdario, solicita | equipe de planejamento instituida como ciéncia a
Infraestrutura - n . e
reunido para maior | indicagdo.
PROADI .
esclarecimento  sobre a
natureza da
aquisicdo/contratagéo.
1. Estudo Técnico Preliminar conforme INSTRUCAO
NORMATIVA SEGES N2 58/2022;
Elabora e inclui documentos | 2. Mapa de Riscos;
referentes a etapa de
planejamento, conforme | 3. Comprovacgdo da pesquisa (em arquivo pdf ou pasta
orientacio da CLCP ou | compactada) conforme INSTRUCAO NORMATIVA
Unidade PROADI SEGES/ME N2 65/2021 ;
03 Demandante e/ou 3.1 Se Obras e Serv. Engenharia: observar INSTRUCAO 2
Equipe de Se for o caso, inclui | NORMATIVA SEGES/ME N2 91, DE 16 DE DEZEMBRO
Planejamento despacho contendo | DE 2022.
informacoes adicionais
relevantes para a|4. Mapa de Pregos (em arquivo pdf ou pasta

aquisi¢do/contratagao.

compactada);

5. Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de
Preco;




Estes documentos devem ser assinados

responsaveis pela elaboragao.

pelos

6. Conforme caso, informacdes adicionais a
contratacdo, como projeto vinculado, planilha de

estimativa de execug¢do orcamentaria anual ou
cronograma de execucgdo, dentre outros;

OBS: Caso valor ndo se enquadre em | ou Il do art. 75
da Lei 14.133 (Dispensa por pequeno valor),
encaminhar processo a CLCP/PROADI ou PROADI
conforme passo 6.

valor n r
no inc. | ou Il do art. 75 da
Lei 14.133 (Dispensa por
pequeno valor), encaminha
processo a PROPLAN para
apreciacdo  quanto  ao
fracionamento de despesa.

7. Tabela com preco de referéncia por item com valor
global e indicagdo na mesma tabela do ramo de
atividade, identificada pelo nivel de subclasse da
Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas —
CNAE

(https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html);

8. Despacho a PROPLAN solicitando indicagdo de
indicio ou ndo de fracionamento de despesa,
conforme Art. 75, § 12 da Lein? 14.133/2021 e §1%e
292 do Art. 4 da IN SEGES N2 67/2021

04

Pro-Reitoria de
Planejamento,
Orgamento e
Financgas
(PROPLAN)

Caso o valor se enquadre
no inc. | ou |l do art. 75 da
Lei 14.133 (Dispensa por
pequeno  valor) para
indicacdo de indicio ou ndo
de fracionamento de
despesa, conforme Art. 75,
§ 192 dalein®14.133/2021
e §1%2e 22 doArt. 4dalIN
SEGES N2 67/2021.

1. Despacho de encaminhamento a COFIN.

02

05

Coordenacgdo
Financeira
(COFIN/PROPLAN)

Caso_valor enquadrar_no
inc. | ou Il do art. 75 da Lei

14.1 Dispen r
pequeno valor):
Demonstracdo de que
foram respeitados os limites
de valor (nos casos de
dispensa  fundada nos
incisos | ou Il do art. 75 da
Lei n2 14.133/21 e §1%2e 29
do Art. 4 da IN SEGES N¢
67/2021.) considerando o
somatério do valor da
contratacdo com o valor de
outros objetos da mesma
natureza contratados pela
mesma unidade gestora no
mesmo exercicio financeiro.

1. Despacho de encaminhamento a CLCP/PROADI
contendo:
a. Indicacao, com demonstrativo, de
fracionamento, ou nao, de despesas conforme
§ 12 e 22 do Art. 4 da IN SEGES N2 67/2021.

03



https://concla.ibge.gov.br/busca-online-cnae.html

06

Casos Comuns:
Coordenagao de
LicitagOes,
Contratos e
Patrimonio
(CLCP/PROADI)

Caso Obras ou
Servigo de
Engenharia:
Equipe de
Planejamento da
Contratagao

Define a modalidade de
contratagdo/aquisi¢do e
encaminha a  Unidade
Demandante/Equipe de
planejamento.

1. Despacho definindo o tipo de contratacdo a

Unidade Demandante/Equipe de Planejamento

2. Alteracdo de tipo de processo conforme
modalidade definida.

Caso Dispensa de Pequeno valor:
e Manifestagdo  técnica  justificando o
enquadramento da contratagdo

expressamente nas hipdteses do art. 75 da
Lei n2 14133/21;

e Justificativa da ndo utilizacdo de SRP na
Dispensa Eletronica;

e Justificativa para ndo adog¢do do pagamento
por meio de cartdo de pagamento

Caso Licitacdo por Registro de Pregcos - SRP:
Manifestacdo de enquadramento legal e motivagdo da
SRP;

Caso pagamento por meio de cartido de pagamento:
juntar aos autos divulgacdo do extrato no Portal
Nacional de Contrata¢Ges Publicas (PNCP)

3. Encaminhamento sob nova base de conhecimento
conforme alteracdo de tipo de processo.

02




FASE DE SELECAO DO FORNECEDOR

Inexigibilidade
RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PI?AZCI) (u.am
dias uteis)
Coordenacgao OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo: Planejamento
de Licitagoes, de Contratagbes” para “Licitagdo:
Contratos e Inexigibilidade”
Patriménio
(CLCP/PROAD 1. Despacho a Unidade Demandante para
1) Continua processo conforme continuidade do processo sob nova Base de
o1 alteracdo feita em Passo 6 Conhecimento 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servico de Contratagao.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagao
Unidade
Demandan 1. Formuldrio SEI de Solicitagio de Dotacdo
02 te e/ou Solicita dotagdo Orcamentdria 02
Equipe de | Orcamentaria 2. Despacho de encaminhamento a PROPLAN
Planejame para solicitacdo de dotacdo orgamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminha para Dotagdo | 1. Despacho a COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orcamento e | Orcamentdria orcamentaria
Finangas
(PROPLAN)
1.Despacho a SECRT para aprovacgdo de Dotagdo
Orgamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenagdo | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Orgamentarias;
04 | de Orgamento | dotagdo orcamentaria. 1.3. Estimativa do impacto orcamentadrio-financeiro 02
(COOR) e declaragdo sobre adequacgdo orcamentaria
financeira, quando se tratar de contratacdo que
envolva a criagdo, expansao ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
05 Se;r:itta:)rrl;da Autoriza Dotaciio 1. Despacho a Unidade Demandante da autorizagao 02

(SECRT)

de dotagdo e seguimento processual.




1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
a. Estudos Preliminares,
b. Mapa de Pregos em pdf;
c. Se for o caso, avaliagdo quanto a necessidade
de classificagcdo nos termos da LAl
d. Outros documentos

Unidade Elabora demais documentos ' -
Demandan necessArios para 5 2. Documentos que comprovem exclusividade e 10
te e/ou contratagio/aquisicio compatibilidade de precos.
06 3. Certificagdo de Altera¢do de minuta da AGU
Equipe de
Planejame Obs.: Caso n3o se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
nto certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.
Encaminha para analise da 4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise 02
instrugdo inicial do processo. | da instrugdo inicial do processo
Divisao de
Apoio e 1. Caso conforme, despacho de conformidade a 20*
Acompanham Unidade Demandante para seguimento do processo.
ento do Analisa documentos e 2. Lista de Verificagdo AGU quanto a fase de " .
. . para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de planejamento ‘.
. necessarios
das conformidade. ,
~ . . . até
Contratagdes Verificar a necessidade de contrato e encaminhar em .
A ~ . conformidade
Comuns concomitancia a DCCA para elaboragdo de minuta
(DAPC/CLCP)
Aprovacgdo do Termo de
Referéncia e Estudos 1. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
Unidade Preliminares Preliminares
08 Demandan 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
te Indicagdo do gestor e fiscais | providéncias quanto ao futuro exercicio
da contratagao para 2. Encaminhar processo a PROADI
designacdo futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizagdo da contratagdo por Inexigibilidade;
1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
aprovacgdo de documentos;
1.3. Certificar o atendimento do principio da
segregacdo de fungdes
Pro Reitoria 1.4. Caso de custeio: Autorizagdo para celebracdo de
de Reali ¢ g contrato;
Administraca ca |z.a . atos € 1.5. Caso valor enquadrar no inc. 1 ou ll do art. 75 da
09 autorizacgdes, . - ~ 03
oe ~ Lei 14.133/20, motivar eventual nao
comprovacgdes e ateste. - . . S . ~
Infraestrutura encaminhamento a analise juridica; (Orientagdo
(PROADI) Normativa AGU n2 69 de 2021)

2. Despacho para CLCP/PROADI para continuidade da
contratagao.

Caso afastamento de andlise juridica encaminhar
para CLCP para atender passo 12 (n2 2)




Coordenagao
de Licitagoes,
Contratos e

Procede certificagdo

Caso Analise Juridica
1. Insere documento de Certificagdo processual

10 Patriménio Jpl:::lztiacszual e envia ao AGU 03
(CLCP/PROAD 2. Despacho de encaminhamento a P)
)}
Procuradoria 1. Parecer Juridico
11 . Emit juridi . 2
Juridica mite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento 0
Coordenagio 1. Despacho as unidades responsaveis solicitando 15%*
de Licitagoes, retificagdes na instrugdo processual conforme
12 Contratos e Promove ajustes para Parecer Juridico *para ajustes
Patrimonio seguimento processual 2. Despacho a Unidade Demandante solicitando necessarios
(CLCP/PROAD ultima versdo, sem marcacGes textuais, de TR e até
) demais documentos para contratagao. conformidade
1. Documentos pertinentes conforme Parecer
Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
13 . Procede aos ajustes . . o . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagdes textuais
planejamento 3. Encaminhar processo a PROADI para nomeagdo de
fiscais
Pro Reitoria
de Emite a portaria de
Administraca E) . 1. Portaria de nomeacdo de fiscais
14 nomeacao dos fiscais da ] 05
oe ~ 2. Despacho de encaminhamento
contratagdo
Infraestrutura
(PROADI)
. 1. Reconhecimento e ratificacdo da
Coordenacao e
de Licitacses inexigibilidade
§oes, Promove o reconhecimento 2. Registro no SIASG da Inexigibilidade
Contratos e I ‘o L
15 Lo e ratificagdo da 3. Caso necessario, promove publicagdo da 03
Patriménio L .
(CLCP/PROAD inexigibilidade inexigibilidade
1) 4. Despacho a PROPLAN para solicitacdo de
Nota de Empenho
Pro-Reitoria
de . .
Planeiamento Encaminha a COFIN para
16 ) proceder com a emissdo da 1. Despacho 02
, Orgamento e
. Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
Coordenagao . 1. Nota de empenho
17 Financeira Emite a Nota de Empenho e 2. Despacho a DCCA para promogao assinatura 05

(COFIN/PROP
LAN)

encaminhamentos

de instrumento contratual




Libera SEl para assinatura da

1. Minuta de Contrato
2. Insere as certidGes atualizadas.

Divisdode | contratada; 3. Minuta de Declaracdo de Conflito de
Controle de . Interesses (0573390)
18 Contratos Apbés ser assinado pela 4. Despacho 10
Administrativ | contratada, encaminha para
os (DCCA) a PROADI, para assinatura | 0gs: Nos casos em que o valor da contratagéo
do contrato pelo Pré-Reitor. ultrapasse o limite de R51.000.000,00 , o processo
serd encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
Reitor.
Secretaria da
Reitoria Devolve processo a DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
(SECRT)
19 Pro Reitoria
de
Administraca Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente 05
oe Devolve processo a DCCA ’
Infraestrutura
(PROADI)
1. Publica o Contrato;
Divis3o de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
Encaminha aos gestores e | houver.
20 Contratos . R 05
Administrati fiscais de contratos. 3. Despacho a
ministrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contrato.
Gestores e . o .
L Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
21 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizagao do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.




Demais Dispensas - Dispensas sem disputa

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PI?AZCI) (u.am
dias uteis)
Coordenacgao OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de Licitagoes, Planejamento de Contrata¢des” para “Licitagao:
Contratos e Demais Dispensas”
Patriménio
(CLCP/PROAD 1. Despacho a Unidade Demandante para
1) Continua processo conforme | continuidade do processo sob nova Base de
o1 alteracdo feita em Passo 6 | Conhecimento 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servico de Contratagao.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagao
Unidade
Demandan 2. Formuldrio SEI de Solicitacdo de Dotacdo
02 te e/ou Solicita dotagdo | Orcamentdria 02
Equipe de Orcamentaria 3. Despacho de encaminhamento a PROPLAN para
Planejame solicitacdo de dotagdo orgamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminhamento para | 1. Despacho A COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orcamento e | Dotagdo Orgamentaria orcamentdria
Finangas
(PROPLAN)
1.Despacho a SECRT para aprovagdo de Dotacgdo
Orgamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenac¢do | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias;
04 | de Orcamento | dota¢do orcamentaria. 1.3. Estimativa do impacto orcamentario-financeiro 02
(COOR) e declaracdo sobre adequacdo orcamentaria
financeira, quando se tratar de contratagdo que
envolva a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
Secretaria da s N
o5 | Chetor | normoonie | oo e oeime oo |
(SECRT) '
1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
Unidade Elabora demais documentos | 1.1. Estudos Preliminares,
06 Demandan necessarios para a | 1.2. Mapa de Pregos em pdf; 10
te e/ou contratagdo/aquisi¢do 1.3 Se for o caso, avaliagdo quanto a necessidade de

classificacdo nos termos da LAl




Equipe de

Planejame 2. Outros documentos acessorios
nto 3. Certificagdo de Alteragdo de minuta da AGU
Obs.: Caso ndo se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.
Encaminha para analise da 4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise 02
instrugdo inicial do processo. | da instrugdo inicial do processo
Divisdo de
Apoio e 1. Caso conforme, despacho de conformidade a 20*
Acompanham Unidade Demandante para seguimento do processo.
ento do Analisa documentos e 2. Lista de Verificagdo AGU quanto a fase de " .
. . para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de planejamento ‘-
. necessarios
das conformidade. i
~ . . . até
Contratacdes Verificar a necessidade de contrato e encaminhar em .
A - . conformidade
Comuns concomitancia a DCCA para elaboragao de minuta
(DAPC/CLCP)
-A dodo T d . . -
prciva?ao o lermo de 1. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
. Referéncia e Estudos .
Unidade Preliminares Preliminares
08 Demandan . — 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
- Indica gestor e fiscais da A -
te contratacio para designacio providéncias quanto ao futuro exercicio
sop gnag 2. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizagdo da contratagdo por Dispensa de
Licitacdo;
Pré Reitoria 1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
de . aprovacao de documentos;
.. - Realiza atos de o . S
Administrac¢a L a 1.3. Certificar o atendimento do principio da
09 autorizagdes, N . 03
oe combrovacdes e ateste segregacdo de fungdes
Infraestrutura P ¢ ) 1.4. Caso de custeio: Autorizagdo para celebragdo de
(PROADI) contrato;
2. Despacho para CLCP/PROADI para continuidade da
contratacgdo.
Coordenacio
de Licitagdes, | Procede certificacdo
Contratos e processual e envia ao 1. Insere documento de Certificagdo processual AGU
10 . i . R 03
Patrimonio Juridico 2. Despacho de encaminhamento a PJ
(CLCP/PROAD
)}
Procuradoria 1. Parecer Juridico
11 - Emit juridi . 20
Juridica mite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento
3 *
C00|.'cl.enafao . 1. Despacho as unidades responsaveis solicitando 15
de Licitagdes, | Promove ajustes para - . ~
12 retificagbes na instru¢do processual conforme

Contratos e
Patrimonio

seguimento processual

Parecer Juridico

* para ajustes
necessarios




(CLCP/PROAD
1)

2. Despacho a Unidade Demandante solicitando
ultima versdo, sem marcagles textuais, de TR e
demais documentos para contratagdo.

até
conformidade

1. Documentos pertinentes conforme Parecer

Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
13 . Procede aos ajustes . . ~ . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagGes textuais
planejamento 3. Encaminhar processo a PROADI para emissdo de
nomeagao de fiscais
Pro Reitoria
de Emite a portaria de
Administraca P . 1. Portaria de nomeacao de fiscais
14 nomeacao dos fiscais da ] 05
oe ~ 2. Despacho de encaminhamento
contratagdo
Infraestrutura
(PROADI)
Coordenagao . P .
de LicitacBes 1. Reconhecimento e ratificagdo da dispensa
§oes, Publicagdo do ato da 2. Registro no SIASG da dispensa
Contratos e . . S .
15 A dispensa 3. Caso necessario, promove publica¢do da dispensa 03
Patrimonio 4. Despacho a PROPLAN para solicitacdo de Nota de
(CLCP/PROAD - Desp P ¢
1) Empenho
Pro-Reitoria
de . .
Planeiamento Encaminha a COFIN para
16 ) proceder com a emissdo da | 1. Despacho 02
, Orcamento e
. Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
Emite a Nota de Empenho 1. Nota de empenho
Coordenagao
17 Financeira Encaminha processo a 05
(COFIN/PROP | DCCA/CLCP/PROADI para 2. Despacho a DCCA para promogdo assinatura de
LAN) promocao assinatura de instrumento contratual, se for o caso.
instrumento contratual .
1. Minuta de Contrato
Libera SEI para assinatura da | 2. Insere as certides atualizadas.
Divisdo de contratada; 3. Minuta de Declara¢do de Conflito de Interesses
Controle de (0573390)
18 Contratos Ap6s ser assinado pela | 4 Despacho 10
Administrativ | contratada, encammha Para | oBs: Nos casos em que o valor da contratagdo
os (DCCA) a PROADI, para assinatura [ /srqpasse o limite de RS 1.000.000,00, o processo
do contrato pelo Pré-Reitor. | serd encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
Reitor.
19 Secretaria da R ) )
Devolve processo a DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05

Reitoria




(SECRT)

Pro Reitoria

de
Administraca . .
R Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
oe Devolve processo a DCCA P P
Infraestrutura
(PROADI)
1. Publica o Contrato;
Divisdo de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
Encaminha aos gestores e | houver.
20 Contratos . . 05
Administrati fiscais de contratos. 3. Despacho a
ministrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contrato.
Gestores e o o .
L Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
21 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizagdo do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.




Dispensas por pequeno valor (Dispensa Eletrénica com disputa)

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PI?AZ(I) (u.am
dias uteis)
Coordenagao OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de Licitagoes, Planejamento de Contratagbes” para “Licitacdo:
Contratos e Dispensa Pequeno Valor”
Patrimonio 1. Despacho a Unidade Demandante para
(CLCP/PROAD continuidade do processo sob nova Base de
1) Continua processo conforme | Conhecimento
o1 alteracdo feita em Passo 6 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servico de Contratagdo.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagao
Unidade
Demandan 1. Formuldrio SEI de Solicitacgdo de Dotagdo
02 te e/ou Solicita dotagdo | Orgamentdria 02
Equipe de Orgamentaria 2. Despacho de encaminhamento a PROPLAN para
Planejame solicitacdo de dotagdo orcamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminha para Dotacdo [ 1. Despacho a COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orcamento e | Orcamentdria orcamentdria
Finangas
(PROPLAN)
1. Despacho a SECRT para aprovacdo de Dotagdo
Orgamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenagdo | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;
04 | de Orcamento | dota¢do orcamentaria 1.3. Estimativa do impacto orcamentario-financeiro 02
(COOR) e declaracdo sobre adequacdo orcamentaria
financeira, quando se tratar de contratagdo que
envolva a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
Secretaria da R . o
o5 | s |nuoranosie | o s e e os v | g
(SECRT) '
Unidade Elabora demais documentos | 1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
06 Demandan necessarios para a | 1.1. Estudos Preliminares, 10
te  efou | contratacio/aquisicio

Equipe de

1.2. Mapa de Pregos em pdf;




Planejame 1.3. Se for o caso, avaliagdo quanto a necessidade de
nto classificagdo nos termos da LAl
2. Outros documentos acessorios
3. Certificacdo de Altera¢do de minuta da AGU
Obs.: Caso ndo se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.
. " 4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise
Encaminha para analise da . .
. o da instrugdo inicial do processo 02
instrucdo inicial do processo
Divisao de
Apoio e 1. Caso conforme, despacho de conformidade a 20*
Acompanham Unidade Demandante para seguimento do processo.
ento do Analisa documentos e 2. Lista de Verificacdo AGU quanto a fase de * .
. . para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de planejamento L.
. necessarios
das conformidade até
Contratag¢des Verificar a necessidade de contrato e encaminhar em .
n - . conformidade
Comuns concomitancia a DCCA para elaboragdo de minuta
(DAPC/CLCP)
-A dodo T d ‘-
prcivag.ao o lermo de 1. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
. Referéncia e Estudos .
Unidade L Preliminares
Preliminares . - .
08 Demandan . _— 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
- Indica gestor e fiscais da Al .
te contratacio para designacio providéncias quanto ao futuro exercicio
sa0p ghag 2. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizacdo da contratacdo por Dispensa
Eletronica;
1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
Pro Reitoria aprovagdo de documentos;
de . 1.3. Certificar o atendimento do principio da
.. . Realiza atos de . N
Administraca N segregacao de fungdes
09 autorizacbes, ) o ~ 03
oe N 1.4. Caso de custeio: Autorizagdo para celebragdo de
comprovacgdes e ateste.
Infraestrutura contrato;
(PROADI) 1.5. Motivar eventual ndo encaminhamento a andlise
juridica; (Orientagdo Normativa AGU n2 69 de 2021)
2. Despacho para CLCP/PROADI para continuidade da
contratagao.
1. Despacho a:
- 1.1. DILIC/CLCP/PROADI com indica¢cdo de servidor
Coordenacgao L .
de Licitacs que operara Dispensa Eletrbnica e
€ Lictacoes, o _ 1.2. SAD/DILIC/CLCP/PROADI para atos relativos 2
Contratos e Indicagdo de servidor ~ . . . ~
10 N . elaboracdo de minuta de Aviso de Divulgacdo da 03
Patriménio operador da dispensa Dispensa na forma Eletrénica
(CLCP/PROAD P

1)

Caso afastamento de andlise juridica encaminhar
para SAD para atender passo 16




Secao de
Elaboragao de

1. Elaborar Minuta de ‘Aviso de Dispensa Eletronica’

Edlta[s € ~ . . 2. Certificacdo de alteragdo de minuta da AGU e Lista
Apoio Promoc¢do de Minuta Aviso e .
11 Administrativ | de Contratacio de verificagao associada. 03
o 3. Encaminha a CLCP/PROADI para manifestacdo
(SAD/DILIC/C Juridica
LCP/PROADI)
Coordenagao
de LicitagOes, | Procede certificacdo
Contratos e processual e envia ao 1. Insere documento de Certificagdo processual AGU
12 L e . R 03
Patrimonio Juridico 2. Despacho de encaminhamento a PJ
(CLCP/PROAD
)}
Procuradoria . S 1. Parecer Juridico
13 Juridica Emite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento 20
Coordenagido 1. Despacho as unidades responsaveis solicitando 15%
de Licitagdes, retificacdes na instrugdo processual conforme
14 Contratos e Promove ajustes para Parecer Juridico * para ajustes
Patrimonio seguimento processual 2. Despacho a Unidade Demandante solicitando necessarios
(CLCP/PROAD ultima versdo, sem marcagGes textuais, de TR e até
) demais documentos para contratagdo. conformidade
1. Documentos pertinentes conforme Parecer
Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
15 . Procede aos ajustes .. . ~ . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagdes textuais;
planejamento 3. Encaminhar processo a SAD/DILIC/CLCP/PROADI
para continuidade processual
Secdo de
Elaboragao de
Editais e 1. Elaborar ‘Aviso de Dispensa Eletrénica’
16 Apoio Promog¢do de Aviso de | 2.Cadastrar Aviso em Sistema SIASG 03
Administrativ | Contratagao 3. Encaminhar para DILIC para Operagao da Dispensa
o Eletrbnica
(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)
Divisao de 1. Operagdo da Dispensa Eletronica em SIASG
Licitacoes 2. Juntada de documentos da Dispensa (Proposta
17 (DILIC/CLCP/P | Operagdo de  Dispensa | final e demais documentos associados) 10
ROADI) Eletronica 3. Despacho a PROADI para:
3.1. Adjudicagao da Dispensa Eletronica
3.2. Nomeagao de fiscais
Pro Reitoria 1. Adjudicacdo da Dispensa Eletronica em SIASG
de Adjudicagio da Dispensa 2. Juntada de Relatério da Dispensa Eletronica
18 | Administraca Eletrénica 3. Portaria de nomeacao de fiscais 02
oe 4. Despacho a PROPLAN para solicitagdo de emissao

de Nota de Empenho




Infraestrutura
(PROADI)

Pro-Reitoria
de
Planejamento

Encaminha a COFIN para

19 proceder com a emissdo da | 1. Despacho 02
, Orgamento e
: Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
Coordenagao
. ‘g . 1. Nota de empenho
20 Financeira Emite a Nota de Empenho e 2. Despacho a DCCA para registro e promogao 05
(COFIN/PROP | encaminhamentos - e . P & P ¢
LAN) assinatura de instrumento contratual, se for o caso
Observar a utilizagdo de
instrumento substitutivo ao
Termo de Contrato
Divisdao de 1. Minuta de Contrato, se for o caso;
Controle de Libera SEl para assinatura da | 2. Insere as certidGes atualizadas;
21 Contratos contratada; 3. Declaragdao de auséncia de conflito de interesse 10
Administrativ assinada;
os (DCCA) Ap6s ser assinado pela | 4. Despacho de encaminhamento
contratada, encaminha para
a PROADI, para assinatura
do contrato pelo Pré-Reitor.
Pro Reitoria
de
22 | Administraca R Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
oe Devolve processo a DCCA
Infraestrutura
(PROADI)
1. Publica o Contrato;
Divisdo de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
Encaminha aos gestores e | houver.
23 Contratos L. R 05
Administrati fiscais de contratos. 3. Despacho a
ministrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contrato.
Gestores e . N .
L. Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
24 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizagao do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.




Adesédo a ATA de Registro de Precos (ndo participante de IRP)

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PF‘(AZ(’) ((-em
dias uteis)
Coordenacdo OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de LicitagOes, Planejamento de Contratagbes” para “Licitagdo:
Contratos e Adesdo a Ata de RP-N3o Participante”
Patrimonio 1. Despacho a Unidade Demandante para
(CLCP/PROAD continuidade do processo sob nova Base de
1) Continua processo conforme | Conhecimento
01 alteracdo feita em Passo 6 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de | Obs.: Aferir em Sistema SIASG-RP quanto a existéncia
Servico de Contratacdo. de limite de adesdo a ata a ser feita adesdo.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratacdo)
Unidade
Demandan 1. Formuldrio SElI de Solicitacdo de Dotagdo
02 te e/ou Solicita dotagdo | Orgcamentdria 02
Equipe de | Orcamentdria 2. Despacho de encaminhamento a PROPLAN para
Planejame solicitacdo de dotagdo orgamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminha para Dotagdo | 1. Despacho A COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orgamento e | Orcamentdria orcamentdria
Finangas
(PROPLAN)
1.Despacho a SECRT para aprovagdo de Dotacdo
Orcamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenagdo | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
04 | de Orgamento | dotagdo orcamentaria. 1.3. Estimativa do impacto orgamentdrio-financeiro 02
(COOR) e declaragdo sobre adequagdo orgamentaria
financeira, quando se tratar de contratacdo que
envolva a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
Secre.tarl'a da . N 1. Despacho a Unidade Demandante da autorizacdo
05 Reitoria Autoriza Dotagdo de dotagdo e seguimento processual 02
(SECRT) '
Unidade Elabora demais documentos | 1. Termo de Referéncia e Anexos:
06 Demandan necessarios para a 1.1. Estudos Preliminares, 10
te  efou | contratacio/aquisicio

Equipe de

1.2. Mapa de Pregos em pdf;




Planejame Obs: Esses documentos devem  manter
nto compatibilidade com as exigéncias definidas pelo
Orgdo Gerenciador da ARP.
2. Outros documentos acessorios
2.1. ATA alvo de adesao
2.2. Edital e anexos da respectiva Licitacdo
2.3. Parecer Juridico da respectiva Licitagdo
2.4. Solicitagdo de anuéncia ao Fornecedor quanto
a eventual adesdo (quantidades, valores,
enderegos)
2.5. Anuéncia do Fornecedor quanto a eventual
adesdo (quantidades, valores, enderecos)
3. Justificativa de vantajosidade da adesdo da ATA
referenciando as informagGes e documentos
comprobatdrios ja no processo.
. . 4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise
Encaminha para analise da . o
. o da instrugdo inicial do processo 02
instrucdo inicial do processo.
Divisao de
Apoio e 20*
Acompanham
ento do Analisa documentos e : . " .
. 1. Caso conforme, despacho de conformidade a para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de . . -
. Unidade Demandante para seguimento do processo. necessarios
das conformidade .
Contratagdes ate
conformidade
Comuns
(DAPC/CLCP)
- Aprovagdo do Termo de . . -
P AV G 1. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
. Referéncia e Estudos o
Unidade Preliminares Preliminares
08 Demandan . . 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
- Indica gestor e fiscais da Al .
te contratacio para desienacio providéncias quanto ao futuro exercicio
sa0p gnag 2. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizagdo da contratacao por Adesao a ATA de
Registro de Precos como ente nao participante;
Pro Reitoria 1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
de . aprovagao de documentos;
.. ~ Realiza atos de o . S
Administraca L 1.3. Certificar o atendimento do principio da
09 autorizagdes, ~ . 03
oe combrovacses e ateste segregacdo de fungdes
Infraestrutura P ¢ ' 1.4. Caso de custeio: Autorizagdo para celebragdo de
(PROADI) contrato;
2. Despacho para SAD/DILIC/CLCP/PROADI para
continuidade da contratagdo.
Secao de 1. Registro de manifestacdo de adesdo a ATA em
Elaboragao de SIASG
10 Editais e Consulta Orgdo Gerenciador | 2. Confirmagdo com Orgdo Gerenciador da adesdo 03
Apoio 3. Despacho a PROPLAN para solicitagdo de emissdo

Administrativ

de Nota de Empenho




[o]
(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)

Pro-Reitoria
de
Planejamento

Encaminha a COFIN para

11 proceder com a emissdao da | 1. Despacho 02
, Orgamento e
. Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
Coordenac¢do | Emite a Nota de Empenho e 1. Nota de emp(‘enho . =
12 . . . 2. Despacho a DCCA para registro e promogao 05
Financeira encaminhamentos . .
(COFIN/PROP assinatura de instrumento contratual, se for o caso
LAN)
Libera SEI para assinatura da | 1. Minuta de Contrato, se for o caso
Divisdo de contratada; 2. Insere as certiddes atualizadas.
Controle de 3. Despacho
13 Contratos Apés ser assinado pela OBS: Nos casos em que o valor da contratacdo 10
Administrativ | contratada, encaminha para | jtrapasse o limite de R$1.000.000,00 , 0 processo
os (DCCA) a PROADI, para assinatura | serd encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
do contrato pelo Pré-Reitor. Reitor.
Secretaria da
Reitoria Devolve processo a DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
(SECRT)
14 | pr6 Reitoria
de
Administracd Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
oe Devolve processo a DCCA
Infraestrutura
(PROADI)
1. Publica o Contrato;
Divisdo de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
15 —— E.nca.mlnha aos gestores e | houver. \ 05
. . fiscais de contratos. 3. Despacho a
Administrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdao de Contrato.
Gestores e . N .
L Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
16 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizacdo do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.







Licitacdo: Pregao Eletrénico

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PF‘(AZ(’) ((?m
dias uteis)
Coordenacdo OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de Licitagdes, | Continua processo conforme Planejamento de Contratagbes” para “Licitagdo:
o1 Contratos e | alteragdo feita em Passo 6 Pregdo Eletrénico” 02
Patrimonio da fase de Planejamento de | 1. Despacho a Unidade Demandante para
(CLCP/PROAD | Contratagdo. continuidade do processo sob nova Base de
1) Conhecimento
Unidade
Demandan 1. Formuldrio SElI de Solicitacdo de Dotacgdo
02 te e/ou Solicita dotacdo | Orgcamentadria 02
Equipe de Orcamentaria 2. Despacho de encaminhamento a PROPLAN para
Planejame solicitacdo de dotagdo orgamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminha para Dotacdo | 1. Despacho A COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orgamento e | Orcamentdria orcamentdria
Finangas
(PROPLAN)
1. Despacho a SECRT para aprovacdo de Dotacdo
Orcamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenag¢do | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
04 | de Orgamento | dotagdo orgamentaria 1.3. Estimativa do impacto orgamentdrio-financeiro 02
(COOR) e declaragdo sobre adequagdo orgamentaria
financeira, quando se tratar de contratacdo que
envolva a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
Secre.tarl'a da . N 1. Despacho a Unidade Demandante da autorizagcdo
05 Reitoria Autoriza Dotacdo de dotacgdo e seguimento processual 02
(SECRT) )
1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
1.1. Estudos Preliminares,
1.2. Mapa de Pregos em pdf;
1.3. Se for o caso, avaliagdo quanto a necessidade de
Unidade classificagdao nos termos da LAl
Demandan Elabora demais documentos
te e/ou necessarios para a | 2. Outros documentos acessadrios 10
06 Equipe de contratagdo/aquisicdo 3. Certificacdo de Altera¢do de minuta da AGU
Planejame
nto Obs.: Caso ndo se utilize o Sistema TR Digital, deve-se

certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.




Encaminha para analise da

4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise

. . . . 02
instrucdo inicial do processo | da instrugdo inicial do processo
Divisao de
AcoAr:O::\te\am 20%
P . 1. Caso conforme, despacho de conformidade a
ento do Analisa documentos e . . .
. Unidade Demandante para seguimento do processo. * para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de . e ‘-
. 2. Lista de Verificagdo AGU quanto a fase de necessarios
das conformidade . .
" planejamento até
Contratacoes .
conformidade
Comuns
(DAPC/CLCP)
-A dodo T d N . L.
proﬂva%‘ao 0 lermo de 1. Autorizacao dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
. Referéncia e Estudos o
Unidade Preliminares Preliminares
08 Demandan . _— 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
- Indica gestor e fiscais da A -
te contratacio para designacio providéncias quanto ao futuro exercicio
saop gnag 2. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizacdo da contratagdo por Licitacdo por
Pregao Eletronico;
Pro Reitoria 1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
de . aprovacgao de documentos;
.. " Realiza atos de e . S
Administraca N 1.3. Certificar o atendimento do principio da
09 autorizagoes, - - 03
oe combrovacdes e ateste segregacdo de fungbes
Infraestrutura P ¢ ) 1.4. Caso de custeio: Autorizacdo para celebragdo de
(PROADI) contrato;
2. Despacho para CLCP/PROADI para continuidade da
contratagao.
Coord a R
i L espacr
soes, Promogdo de indicacdo de 1.1. DILIC/CLCP/PROADI solicitando indicagdo de
Contratos e ) . [ ~
10 Patriménio agente e minutas de ato servidor que atuara como Agente de Contratagdo 02
(CLCP/PROAD convocatdrio 1.2. SAD/DILIC/CLCP/PROADI para atos relativos a
1) Elaboracdo de Minutas de Edital e anexos.
Divisdo de 1. Indicagdo do servidor que atuarda como Agente de
1 Licitagdes | Indicagdo de Agente de Contrata¢do (Juntar Portaria) 02
(DILIC/CLCP/P | Contratacdo 2. Atribuir processo (SEl) ao servidor indicado para
ROADI) acompanhamento
Secao de
Elaboragdo de 1. Elaboragdo de minutas de Editais e Anexos
Editais e 2. Solicitar a DCCA/CLCP/PROADI minuta de contrato
Apoio 3. Elaborar Certificagdo de Alteragdo de minuta da
12 .. . i i . e . 05
Administrativ Minuta de Edital e Anexos AGU e Lista de verificagdo associada.
o 4. Despacho a CLCP/PROADI para promogdo de

(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)

analise juridica




Coordenagao
de Licitagoes,
Contratos e

Procede certificagdo
processual e envia ao

1. Insere documento de Certificagdo processual AGU

13 L. . 2. Insere Lista de Verificagdo a ETRLIC 03
Patrimonio Juridico 3. Despacho de encaminhamento a PJ
(CLCP/PROAD ’
I
Procuradoria . L 1. Parecer Juridico
14 Juridica Emite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento 20
1. Despacho as unidades responsaveis solicitando
retificagdes na instrugdo processual conforme
Coordenagido Parecer Juridico 15%
de Licitagdes, 2. Despacho a:
Contratos e | Promove ajustes para 2.1. Unidade Demandante solicitando ultima versdo, | * para ajustes
15 Patrimonio seguimento processual sem marcagdes textuais, de TR e demais necessarios
(CLCP/PROAD documentos para publicacdo. até
) 2.2. DCCA/CLCP/PROADI solicitando ultima versdo, | conformidade
sem marcagoes textuais, de Termo de Contrato para
publicacdo
1. Documentos pertinentes conforme Parecer
Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
16 R Procede aos ajustes .. . ~ . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagdes textuais;
planejamento 3. Encaminhar processo a SAD/DILIC/CLCP/PROADI
para continuidade processual
Secao de
Elaboragao de
Editais e 1. Elaborar versdo para publicacdo de Edital e Anexos
17 Apoio Promoc¢do de Publicacdo de | 2. Cadastrar Licitagdo em Sistema SIASG 05
Administrativ | Edital de Licitacdo 3. Promover publicagdo de Licitacdo
o 4. Encaminhar para DILIC para Operagdo da Licitagdo
(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)
Divisao de 1. Operacgdo da Licitagdo em SIASG
LicitagGes 2. Juntada de documentos da Licitagdo (Ata da Sessao,
(DILIC/CLCP/P Proposta final, Termos e Relatdrios associados, e 20*
18 ROADI) Operacio da Licitacdo demais documentos associados) Depende de
3. Despacho com resumo da licitagdo a PROADI para: fatores
3.1. Homologacdo ou Adjudicacdo/Homologacdo da externos
Licitagdo
3.2. Emissdo de nomeacao de fiscais
Pro Reitoria 1. Homologagdo ou Adjudicacdo/Homologacdo da
de Licitagcdo em SIASG
Administraca 2. Juntada de Termo de Homologacdo da Licitagao
oe Homologacdo ou | 3. Portaria de nomeagado de fiscais
19 | Infraestrutura | Adjudicagdo/Homologagdo 4. Conforme caso, autorizacdo de abertura de 02
(PROADI) da Licitacdo processo de apuragdo de responsabilidade a

DCCA/CLCP/
4. Despacho a PROPLAN para solicitacdo de emissdo
de Nota de Empenho




Pré-Reitoria
de
Planejamento

Encaminha a COFIN para

20 proceder com a emissdo da | 1. Despacho 02
, Orcamento e
. Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
Coordenac¢ao | Emite a Nota de Empenho e L. Nota de emp(\-:‘nho . -
21 . . . 2. Despacho a DCCA para registro e promogdo 05
Financeira encaminhamentos . .
(COFIN/PROP assinatura de instrumento contratual, se for o caso
LAN)
Observar a utilizagdo de
instrumento substitutivo ao
Divisdo de Termo de Contrato 1. Minuta de Contrato, se for o caso
Controle de 2. Insere as certidSes atualizadas.
Contratos Libera SEI para assinaturada | 3 Despacho
22 | Administrativ | contratada; OBS: Nos casos em que o valor da contratagdo 10
0s ultrapasse o limite de R51.000.000,00 , o processo
(DCCA/CLCP/ | Apds  ser assinado pela | serg encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
PROADI) contratada, encaminha para | Reitor.
a PROADI, para assinatura
do contrato pelo Pré-Reitor.
Secretaria da
Reitoria Devolve processo a DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
(SECRT)
23 | Pré6 Reitoria
de
Administracd Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
oe Devolve processo a DCCA
Infraestrutura
(PROADI)
1. Publica o Contrato;
Divisdo de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
" —— E.nca.mlnha aos gestores e | houver. \ 05
. . fiscais de contratos. 3. Despacho a
Administrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdao de Contrato.
Gestores e o N .
L Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
25 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizagdo do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.




Licitacdao: Concorréncia

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PF‘(AZ(’) ((?m
dias uteis)
Coordenacio OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de LicitagOes, Planejamento de Contratagbes” para “Licitagdo:
Contratos e Concorréncia”
Patrimonio 1. Despacho a Unidade Demandante para
(CLCP/PROAD continuidade do processo sob nova Base de
1) Continua processo conforme | Conhecimento
01 alteracdo feita em Passo 6 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servigo de Contratagao.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagao
Unidade
Demandan 1. Formuldrio SElI de Solicitacdo de Dotagdo
02 te e/ou Solicita dotagdo | Orgcamentdria 02
Equipe de | Orcamentdria 2. Despacho de encaminhamento a PROPLAN para
Planejame solicitagdo de dotagdo orgamentdria.
nto
Pro-Reitoria
de
03 Planejamento | Encaminha para Dotacdo | 1. Despacho A COOR/PROPLAN para dotagdo 02
, Orgamento e | Orcamentdria orcamentdria
Finangas
(PROPLAN)
1. Despacho a SECRT para aprovacdo de Dotacdo
Orcamentaria, contendo:
1.1. Dotagdo orgamentdria;
1.2. Certificagdo de que o objeto da contratagdo esta
Coordenag¢do | Procedimentos relativos a compativel com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
04 | de Orgamento | dotagdo orcamentaria 1.3. Estimativa do impacto orgamentdrio-financeiro 02
(COOR) e declaragdo sobre adequagdo orgamentaria
financeira, quando se tratar de contratacdo que
envolva a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de
acdo governamental que acarrete aumento da
despesa.
Secre.tarl'a da . N 1. Despacho a Unidade Demandante da autorizacdo
05 Reitoria Autoriza Dotacdo de dotacgdo e seguimento processual 02
(SECRT) )
1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
Unidade Elabora demais documentos | 1.1. Estudos Preliminares,
06 Demandan | hecessarios para a | 1.2. Mapa de Precos em pdf; 10
te  efou | contratacio/aquisicio 1.3. Se for o caso, avaliagio quanto a necessidade de
Equipe de classificagdo nos termos da LAI




Planejame
nto

2. Outros documentos acessoérios
3. Certificagdo de Alteragao de minuta da AGU

Obs.: Caso ndo se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.

Encaminha para analise da

4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise

. . . . 02
instrucdo inicial do processo | da instrucdo inicial do processo
Divisdo de
AcoAnF:O;::am 20*
P . 1. Caso conforme, despacho de conformidade a
ento do Analisa documentos e . : " .
. Unidade Demandante para seguimento do processo. para ajustes
07 | Planejamento | elabora despacho de . e -
. 2. Lista de Verificagdo AGU quanto a fase de necessarios
das conformidade . .
o planejamento até
Contratacoes ;
conformidade
Comuns
(DAPC/CLCP)
-Aprciva?ao do Termo de 1. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos
. Referéncia e Estudos .
Unidade Preliminares Preliminares
08 Demandan . — 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e 02
- Indica gestor e fiscais da A -
te contratacio para designacio providéncias quanto ao futuro exercicio
sop gnag 2. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizacdo da contratacdo por Licitacdo por
Concorréncia;
1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
aprovacdo de documentos;
e 1.3. Certificar o atendimento do principio da
Proé Reitoria ~ ~
de segregacdo de fungdes
. . . Realiza atos de 1.4. Caso de custeio: Autorizagdo para celebragdo de
Administrac¢a N
09 oe autorizagoes, contrato; 03
Infraestrutura comprovagoes e ateste.
2. Despacho para CLCP/PROADI indicando:
(PROADI) ~ e .
2.1 se a contratacdo utilizara Agente de Contratacdo
ou Comissdo de Licitagao
2.2 para continuidade da contratagdo.
Caso utilizagdo de Comissdao de Licitagdo, inserir
portaria de instituicdo.,
Coordenacio 1. Despacho a:
.. f 1.1. DILIC/CLCP/PROADI solicitando indicacdo de
de Licitagoes, - o . [ =
Promocdo de indicagao de servidor que atuard como Agente de Contratagdo, se
Contratos e
10 Patriménio agente, se for o caso, e for o caso 02
(CLCP/PROAD minutas de ato convocatério | 1.2. SAD/DILIC/CLCP/PROADI para atos relativos a

1)

Elaboracdo de Minutas de Edital e anexos.




Caso utilize Comissdo de Licitagdo, encaminhar o
processo a unidade administrativa da comissdo ou
unidade de lotagao do presidente.

Divisdo de 1. Indicagdo do servidor que atuara como Agente de
11 LicitagGes Indicagdo de Agente de Contratagdo, se for o caso. (Juntar Portaria) 02
(DILIC/CLCP/P | Contratacdo, se for o caso 2. Atribuir processo (SEl) ao servidor indicado para
ROADI) acompanhamento.
Secao de
Elaboragdo de 1. Elaboragdo de minutas de Editais e Anexos
Editais e 2. Solicitar a DCCA/CLCP/PROADI minuta de contrato
Apoio . . 3. Elaborar Certificagdo de Alteragdo de minuta da
12 Admi:istrativ Minuta de Edital e Anexos AGU e Lista de verificagdo associada. 05
o 4. Despacho a CLCP/PROADI para promoc¢do de
(SAD/DILIC/C analise juridica
LCP/PROADI)
Coordenagao
de Licitagdes, | Procede certlflca_gao 1. Insere documento de Certificagdo processual AGU
13 Cont.rathos.e pro’cgssual € enviaao 2. Insere Lista de Verificagdo a ETRLIC 03
Patrimonio Juridico 3. Despacho de encaminhamento a PJ
(CLCP/PROAD ’
)
Procuradoria . L 1. Parecer Juridico
14 Juridica Emite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento 20
1. Despacho as unidades responsaveis solicitando
retificagdes na instrugdo processual conforme
Coordenagio Parecer Juridico 15%
de Licitagdes, 2. Despacho a:
15 Contratos e | Promove ajustes para 2.1. Unidade Demandante solicitando ultima versdo, | * para ajustes
Patrimonio seguimento processual sem marcagdes textuais, de TR e demais necessarios
(CLCP/PROAD documentos para publicacdo. até
1) 2.2. DCCA/CLCP/PROADI solicitando ultima versdo, | conformidade
sem marcagoes textuais, de Termo de Contrato para
publicacdo
1. Documentos pertinentes conforme Parecer
Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
16 . Procede aos ajustes .. . ~ . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagdes textuais;
planejamento 3. Encaminhar processo a SAD/DILIC/CLCP/PROADI
para continuidade processual
Sec¢do de
Elaboragao de ~ N .
Editais e 1. Elaborar ve-rs-ao rjara pukl)llcacao de Edital e Anexos
Apoio Promocio de Publicacio de 2. Cadastrar L|C|ta.gao~em Slstce.ma~SIASG
17 Administrativ | Edital de Licitacio 3. Promover publicagdo de Licitagdo 05
o 4. Encaminhar para DILIC ou Comissdo de Licitagcdo

(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)

para Operacdo da Licitagdo




Divisao de

1. Operagado da Licitagdo em SIASG

LicitagGes 2. Juntada de documentos da Licitagdo (Ata da Sessdo,
(DILIC/CLCP/P Proposta final, Termos e Relatérios associados, e 20*
18 ROADI) Operagio da Licitacio demais documentos associados) Depende de
ou 3. Despacho com resumo da licitagdo a PROADI para: fatores
Comissdo de 3.1. Homologag¢do ou Adjudicacdo/Homologacdo da externos
Licitagao Licitagao
3.2. Emissdo de nomeacgao de fiscais
Pro Reitoria 1. Homologacdo ou Adjudicagdo/Homologacdo da
de Licitagdo em SIASG
Administrac¢a 2. Juntada de Termo de Homologacao da Licitagao
oe Homologacdo ou | 3. Portaria de nomeacéo de fiscais
19 | Infraestrutura | Adjudicacdo/Homologacdo 4. Conforme caso, autorizacdo de abertura de 02
(PROADI) da Licitagao processo de apuragdo de responsabilidade a
DCCA/CLCP/
4. Despacho a PROPLAN para solicitagdo de emissao
de Nota de Empenho
Pro-Reitoria
de . .
. Encaminha a COFIN para
Planejamento -
20 proceder com a emissdo da | 1. Despacho 02
, Orgamento e
. Nota de Empenho
Finangas
(PROPLAN)
~ . 1. Nota de empenho
21 Co?rdena!;ao Emite ? Nota de Empenho e 2. Despacho a DCCA para registro e promogdo 05
Financeira encaminhamentos . .
(COFIN/PROP assinatura de instrumento contratual, se for o caso
LAN)
Divisdo de Libera SEI para assinatura da | 1. Minuta de Contrato
Controle de | contratada; 2. Insere as certiddes atualizadas.
Contratos 3. Despacho
22 | Administrativ | Apos ser assinado pela OBS: Nos casos em que o valor da contratagdo 10
0s contratada, encaminha para ultrapasse o limite de R$1.000.000,00 , o processo
(DCCA/CLCP/ | a PROADI, para assinatura | serd encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
PROADI) do contrato pelo Pro-Reitor. | Reitor.
Secretaria da
Reitoria Devolve processo a DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
(SECRT)
23 Pro Reitoria
de
Admlcr:l:traga Devolve processo 3 DCCA Assinatura de Contrato pela Autoridade Competente. 05
Infraestrutura

(PROADI)




1. Publica o Contrato;

Divisdo de 2. Encaminha por e-mail o termo de contrato aos
Controle de fiscais e gestores e solicita garantia contratual, se
Encaminha aos gestores e | houver.
24 Contratos . . 05
Admini . fiscais de contratos. 3. Despacho a
ministrativ 3.1. DICON para registro em SIAFI
os (DCCA) 3.2. Gestores e Fiscais para inicio de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contrato.
Gestores e . N .
L. Iniciam o processo de gestdo | Encaminham o termo de contrato para a empresa e
25 Fiscais de NA

Contrato

e fiscalizacdo do contrato.

solicitam garantia contratual, se houver.




Licitacao: Pregao Eletréonico SRP (Registro de Precos)

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PF‘(AZ(’) (('em
dias uteis)
Coordenacio OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de LicitagOes, Planejamento de Contratagbes” para “Licitagdo:
Contratos e Pregdo Eletrénico-Registro de Prego”
Patrimonio 1. Despacho a Unidade Demandante para
(CLCP/PROAD continuidade do processo sob nova Base de
1) Continua processo conforme | Conhecimento
01 alteracdo feita em Passo 6 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servigo de Contratagao.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagdo
1. Termo de Referéncia Digital e Anexos:
1.1. Estudos Preliminares,
1.2. Mapa de Pregos em pdf;
1.3. Se for o caso, avaliagdo quanto a necessidade de
classificagdao nos termos da LAl
. Elabora demais documentos
Unidade . .
necessarios para a | 2. Outros documentos acessdrios 10
Demandan ~ - e ~ .
te e/ou contratagdo/aquisicdo 3. Certificacdo de Altera¢do de minuta da AGU
02
Equipe de
9 p‘ Obs.: Caso nao se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
Planejame . . . .
hto certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.
. . 4. Despacho a DAPC/CLCP/PROADI solicitando analise
Encaminha para analise da . o
. o da instrugdo inicial do processo 02
instrugdo inicial do processo
Divisdo de
Aboi
Aconr:o::\:am 20*
P . 1. Lista de Verificagdo AGU quanto a fase de
ento do Analisa documentos e laneiamento * bara aiustes
03 | Planejamento | elabora despacho de P ) . . P J, .
das conformidade 2. Caso conforme, despacho de conformidade a necessarios
o SAD/DILIC/CLCP/PROADI para promogao de IRP até
Contratagoes .
conformidade
Comuns
(DAPC/CLCP)
Secao de
Elaboragdo de 1. Cadastro e Lancamento de IRP em SIASG
Editais e 2. Analise, aprovagio e compilagdo de Orgdos
04 Apoio Intengdo de Registro de Participantes 15
Administrativ | Precos - IRP 3. Despacho a Unidade Demandante para:
o 3.1. Ajuste de TR com Participantes

(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)

3.2. Aprovagdo de TR e Estudos Preliminares




- Ajuste TR pds IRP
- Aprovagao do Termo de

1. TR ajustado com resultado da IRP
2. Autorizacdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos

Unidade Referéncia e Estudos o
L Preliminares
05 Demandan Preliminares . - . 05
. . 1.1 E-mail aos indicados para conhecimento e
te - Indica gestor e fiscais da A L.
contratacio para designacio providéncias quanto ao futuro exercicio
sop gnag 3. Encaminhar processo a PROADI
futura
1. Despacho com:
1.1. Autorizagdo da contratagdao por Licitacdo por
Pregiio Eletrdni Regi e P ;
Pro Reitoria 1.2. Ateste a obediéncia as regras internas de
de . aprovagao de documentos;
.. " Realiza atos de o . S
Administraca L 1.3. Certificar o atendimento do principio da
06 autorizagdes, N . 03
o€ comprovacgdes e ateste segregagdo de funcdes
Infraestrutura P ¢ ' 1.4. Caso de custeio: Autoriza¢do para celebragdo de
(PROADI) contrato;
2. Despacho para CLCP/PROADI para continuidade da
contratagao.
s:i:g::ag:: 1. Despacho a:
Contratf)s e’ Promocdo de indicag¢do de 1.1. DILIC/CLCP/PROADI solicitando indicagdo de
07 Patriménio agente e minutas de ato servidor que atuara como Agente de Contratagdo 02
(CLCP/PROAD convocatério 1.2. SAD/DILIC/CLCP/PROADI para atos relativos a
1) Elaboracdo de Minutas de Edital e anexos.
Divisdo de 1. Indicagdo do servidor que atuara como Agente de
08 Licitagbes Indicac3o de Agente de Contratagdo (Juntar Portaria) 02
(DILIC/CLCP/P | Contratacdo 2. Atribuir processo (SEl) ao servidor indicado para
ROADI) acompanhamento
Segao::ie 1. Elaboragdo de minutas de Editais e Anexos
Elabo.rag.;ao de 2. Solicitar a DCCA/CLCP/PROADI minuta de contrato e
Editais e ;
Aboio ata de registro de pregos
09 .p. . Minuta de Edital e Anexos 3. Elaborar Certificagdo de Alteragdo de minuta da 05
Administrativ . I .
o AGU e Lista de verificagdo associada.
(SAD/DILIC/C 4, ,:.DesPaclz.o a CLCP/PROADI para promogdo de
LCP/PROADI) analise juridica
Coordenagao
dg Lut:ltat;oes, Procede CTrt'ﬂcaFao 1. Insere documento de Certificagao processual AGU
10 on .ra Aos.e proIC('assua € envia ao 2. Insere Lista de Verificagdo a ETRLIC 03
Patrimonio Juridico 3. Despacho de encaminhamento a PJ
(CLCP/PROAD - Desp
)
Procuradoria . L 1. Parecer Juridico
1 Juridica Emite parecer juridico 2. Despacho de encaminhamento 20
Coordenagao 1. Despacho as unidades responsaveis solicitando 15%
12 de Licitagbes, | Promove ajustes para retificagbes na instru¢do processual conforme

Contratos e
Patrimonio

seguimento processual

Parecer Juridico
2. Despacho a:

* para ajustes
necessarios




(CLCP/PROAD 2.1. Unidade Demandante solicitando ultima versao, até
1) sem marcagbes textuais, de TR e demais | conformidade
documentos para publicagdo.
2.2. DCCA/CLCP/PROADI solicitando ultima versdo,
sem marcagdes textuais, de Termo de Contrato para
publicagdo
1. Documentos pertinentes conforme Parecer
Unidade Juridico;
Demandante / . 2. Termo de Referéncia e demais documentos
13 . Procede aos ajustes . . ~ . 03
Equipe de auxiliares ajustados e sem marcagGes textuais;
planejamento 3. Encaminhar processo a SAD/DILIC/CLCP/PROADI
para continuidade processual
Secao de
Elaboragao de
Editais e 1. Elaborar versdo para publicagcdo de Edital e Anexos
14 Apoio Promogao de Publicagdo de | 2. Cadastrar Licitagdo em Sistema SIASG 05
Administrativ | Edital de Licitacao 3. Promover publicacao de Licitagao
o 4. Encaminhar para DILIC para Operacdo da Licitacdo
(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)
Divisdo de 1. Operagdo da Licitagdo em SIASG
Licitagdes 2. Juntada de documentos da Licitacdo (Ata da
(DILIC/CLCP/P Sessdo, Proposta final, Termos e Relatdrios 20*
15 ROADI) Operacio da Licitacio associados, e demais documentos associados) Depende de
3. Despacho com resumo da licitagdo a PROADI para: fatores
3.1. Homologag¢do ou Adjudicacdo/Homologacdo da externos
Licitagao
3.2. Nomeagao de fiscais
Pré Reitoria 1. Homologacdo ou Adjudicagdo/Homologacdo da
de Licitacdo em SIASG
Administraca 2. Juntada de Termo de Homologacdo da Licitagdo
oe Homologacdo ou | 3. Portaria de nomeacdo de fiscais
16 | Infraestrutura | Adjudicacdo/Homologacdo 4. Conforme caso, autorizagdo de abertura de 02
(PROADI) da Licitagao processo de apuragdo de responsabilidade a
DCCA/CLCP/
4. Despacho a DCCA para registro e promogdo
assinatura de ATA de Registro de Pregos
Divisdo de Observar a utilizacdo de 1. ATA de Registro de Precos
Controle de instrumento equivalente ao 2' | o )
Termo de Contrato . Insere as certiddes atualizadas.
Contratos 3. Despacho
17 | Administrativ 10

oS
(DCCA/CLCP/
PROADI)

Libera SEl para assinatura da
contratada;

Apods assinado

contratada, encaminha para

ser pela

OBS: Nos casos em que o valor da contratagdo
ultrapasse o limite de R51.000.000,00 , o processo
serd encaminhado para a Reitoria, para assinatura do
Reitor.




a PROADI, para assinatura
do contrato pelo Pré-Reitor.

Secretaria da

Reitoria Devolve processo a DCCA Assinatura de ATA pela Autoridade Competente. 05
(SECRT)
18 | Ppr6 Reitoria
de
Administraca . .
oe Devolve processo 3 DCCA Assinatura de ATA pela Autoridade Competente. 05
Infraestrutura
(PROADI)
Divisao de
Controle de L .
Solicitacdo de registro em | Despacho a DILIC/CLCP/PROADI para registro de
19 Contratos A .
L. . SIASG vigéncia de ata em sistema SIASG
Administrativ
os (DCCA)
Divisao de . oA .
Licitacdes 1. Registro de vigéncia de ATA em Sistema SIASG
20 (DILIC /chp /p Registro de vigéncia de ATA | 2. Despacho a DCCA/CLCP/PROADI para continuidade
I
ROADI) processua
Divisao de
Controle de Encaminha aos gestores e 1. Encaminha por e-mail a ATA aos fis.cais e ggstf)res
21 Contratos L 2. Despacho aos Gestores e Fiscais para inicio de 05
. .| fiscais de contratos. x o
Administrativ Gestdo e Fiscalizagao da ATA.
os (DCCA)
Gestores e . N
L Iniciam o processo de gestdo .
22 Fiscais de Encaminham a ATA para a empresa. NA

Contrato

e fiscalizagdo do contrato.




Participacao em IRP externa

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO DOCUMENTO PF‘(AZ(’) ((-am
dias uteis)
Coordenacio OBS: Altera tipo de processo “Licitagdo:
de Licitagoes, Planejamento de Contratagbes” para “Licitagdo:
Contratos e Adesdo a ATA de RP-Participante”
Patrimonio
(CLCP/PROAD 1. Despacho a Unidade Demandante para
1) Continua processo conforme | continuidade do processo sob nova Base de
o1 alteracdo feita em Passo 6 | Conhecimento 02
Caso Obras ou | da fase de Planejamento de
Servigo de Contratagao.
Engenharia:
Equipe de
Planejamento
da
Contratagdo
1. Despacho em Participar de IRP, contendo:
1.1. Indicagdo de estudos que viabilizaram a
participagao
1.2. Justificativa de utilizagdo de pregos da IRP
Unidade 1.3.’Te~rmo de R.eferéncia Digital compativel com TR
Demandan do Orgdo Gerenciador.
2. Despacho a SECRT para autorizacdo do Ordenador
te e/ou N A
02 Equipe de Interesse em IRP de Despesas para participacdo na Licitacdo externa 03
. 3. Despacho a SAD/DILIC/CLCP/PROADI para
Planejame . S . = .
nto procedimentos iniciais da manifestagdo de interesse
Obs.: Caso nado se utilize o Sistema TR Digital, deve-se
certificar o uso de ferramenta informatizada prépria,
atendido as regras e procedimentos da IN ME
81/2022.
1. Autoriza a Participacdo de Licitagdo externa
Secretaria - L 1.1. Certificar o atendimento do principio da
. Autorizagdo de participacdo ~ ~
03 da Reitoria - segregacao de fungdes
(SECRT) em Licitagdo Externa 2. Despacho a SAD/DILIC/CLCP/PROADI para registro
de manifestacdo em sistema SIASG
Secao de
Elaboragao de
Editais e 1. Registro em SIASG de manifestacao de Interesse 10%*
04 Apoio Registro de Manifestacdo de | 2. Promove ag¢des de confirmacgdo da participacdo * conforme
Administrativ | Interesse em IRP 3. Despacho a Unidade Demandante para monitorar prazos dos
o evoluc¢do da contratagdo da IRP pelo gerenciador gerenciadores
(SAD/DILIC/C
LCP/PROADI)
1. Monitorar evolugdo da contratagdo pelo Orgdo "
Unidade : : Gerenciador . a0
05 Demandan | Monitorar Registro de 2. Quando concluso, juntar ao processo: conforme
te  efou | Precos 2.1. Termo de Referéncia da Licitagdo prazos dos
Equipe de 2.2. Parecer Juridico da Licitagdo gerenciadores




Planejame
nto

2.3. Edital e anexos da Licitagao
2.4. Ata do Gerenciador assinada

3. Despacho a PROADI com indicagdo de servidores
para gestdo e fiscalizacdo da ATA

Pré Reitoria

de 1. Portaria de nomeacdo de fiscais
Admini 5 | Nomeagdo de gestores e | =
06 dm':':"a;a iccais 2. Despacho a DCCA/CLCP/PROADI para registro 05
interno e continuidade processual
Infraestrutura
(PROADI)
Divisao de
Controle de Encaminha aos gestores e 1. Encaminha por e-mail a ATA aos fis:cais e ge.st,o.res
07 Contratos — 2. Despacho aos Gestores e Fiscais para inicio de 05
. .| fiscais de contratos. ~ -
Administrativ Gestdo e Fiscalizagdo da ATA.
os (DCCA)
Gestores e . N
L. Iniciam o processo de gestdo .
08 Fiscais de Encaminham a ATA para a empresa. NA

Contrato

e fiscalizagdo do contrato.




