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1- DESCRICOES/DEFINICOES

1.1 Processo de contratagcio de BENS E SERVICOS COMUNS, no ambito da Universidade
Federal de Goias - UFG, enquanto Autarquia Federal.

1.2 Processo de contratagdo de Servicos Comuns (Exceto Servicos Especiais de Engenharia),
no ambito da Universidade Federal de Goias - UFG, enquanto Autarquia Federal, inclui as
formas de contratagoes, listadas: REALIZADAS ELETRONICAMENTE NAS
MODALIDADES DE LICITACAO: PREGAO ELETRONICO (SISPP, SRP), COMPRAS
DIRETAS E DISPENSAS ELETRONICAS.

1.3 A contratacdo de bens e servigos comuns (exceto bens servicos especiais de engenharia)
pela  Administragdo  Publica através de procedimento administrativo (licitagdo),
preferencialmente na modalidade Pregao Eletronico.

1.4 Art 37 da Constitui¢ao Federal de 1988:

“A Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios obedecera aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Publicidade e Eficiéncia e, também, ao seguinte:

(...)’
1.4.1 Art. 37, inciso XXI da CF/88:

“Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servigos,
compras ¢ alienagdes serdo contratados mediante processo de licitagao
publica que assegure igualdade de condigdes a todos os concorrentes,
com clausulas que estabelegam obrigagcdes de pagamento, mantidas as
condi¢des efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitira as exigéncias de qualificacdo técnica econdmica indispensavel
a garantia do cumprimento das obrigacdes.”

A contratacdo de Servicos Comuns pela Administragdo Publica, ocorrerd, preferencialmente,
através de processo administrativo de licitacdo; A administracdo deve planejar suas contratagdes,
a fim de atender ao estabelecido, evitando as contratagdes e aquisi¢des, via dispensa.

1.5 Definicdo de Bens e Servicos Comuns. Nos termos do Inciso XIII do Art 6 da Lei
14.133/21:

"Consideram-se bens e servicos comuns, aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificacoes usuais de mercado."

1.6 Definicdo de Sistema de Registro de Precos (SRP), nos termos do art. 6°, inciso XLV, da
Lei de Licitagoes e Contratos n® 14.133, de 1° de abril de 2021:

XLV - sistema de registro de precos: conjunto de procedimentos para realiza¢do,
mediante contratagdo direta ou licitagdo nas modalidades pregdo ou



concorréncia, de registro formal de pregos relativos a prestacdo de servigos, a
obras e a aquisi¢do e locagdo de bens para contratagoes futuras.

1.7 Dispde o art. 6°, da Nova Lei de Licitacdes e Contratos n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
dentre outras defini¢des, as seguintes modalidades de licitacdes:

XXXVIII - concorréncia: modalidade de licitagdo para contratagdo de bens e
servigos especiais e de obras e servicos comuns e especiais de engenharia, cujo
critério de julgamento poderda ser:

a) menor prego,

b) melhor técnica ou conteudo artistico,
¢) técnica e prego;

d) maior retorno econémico,

e) maior desconto

XLI - pregdo: modalidade de licitagdo obrigatoria para aquisi¢do de bens e
servi¢os comuns, cujo critério de julgamento poderd ser o de menor prego ou o
de maior desconto;

XLII - dialogo competitivo: modalidade de licitagdo para contratagdo de obras,
servicos e compras em que a Administragdo Publica realiza didlogos com
licitantes previamente selecionados mediante critérios objetivos, com o intuito de
desenvolver uma ou mais alternativas capazes de atender as suas necessidades,
devendo os licitantes apresentar proposta final apos o encerramento dos
dialogos.

1.8 Determina ainda, o art. 29, da Lei de Licitacdes e Contratos n° 14.133, de 1° de abril de 2021:

A concorréncia e o pregdo seguem o rito procedimental comum a que se refere o
art. 17 desta Lei, adotando-se o pregdo sempre que o objeto possuir padroes de
desempenho e qualidade que possam ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificagoes usuais de mercado.

Paragrafo unico. O pregdo ndo se aplica as contratacoes de servigos técnicos
especializados de natureza predominantemente intelectual e de obras e servigos
de engenharia, exceto os servi¢os de engenharia de que trata a alinea “a” do
inciso XXI do caput do art. 6° desta Lei.

O Planejamento da Contratacio, para cada servigo a ser contratado, consistird nas seguintes
etapas: | - Estudos Preliminares; II - Gerenciamento de Riscos; e III - Termo de Referéncia ou
Projeto Basico. III - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacio pela
autoridade competente do setor de licitagdes.



1.9 O Art 12 da Lein® 14.133 de 01 de Abril de 2021 assim especifica a fase de planejamento da
contratacao:

Art. 12. No processo licitatorio, observar-se-d o seguinte:

VII - a partir de documentos de formalizagdo de demandas, os orgdos responsdveis pelo planejamento de cada
ente federativo poderdo, na forma de regulamento, elaborar plano de contratacées anual, com o objetivo de
racionalizar as contratacoes dos orgdos e entidades sob sua competéncia, garantir o alinhamento com o seu
planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo das respectivas leis orcamentdrias.

1.10 Conforme orienta o art. 18 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021:

A fase preparatoria do processo licitatorio é caracterizada pelo planejamento
e deve compatibilizar-se com o plano de contratacdes anual de que trata o
inciso VII do caput do art. 12 desta Lei, sempre que elaborado, e com as leis
orcamentarias, bem como abordar todas as consideracoes técnicas,
mercadologicas e de gestdo que podem interferir na contratagdo,
compreendidos:

I - a descricdo da necessidade da contratagdo fundamentada em estudo técnico
preliminar que caracterize o interesse publico envolvido,

1l - a definicdo do objeto para o atendimento da necessidade, por meio de
termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo, conforme
o0 caso;

Il - a definicdo das condi¢oes de execucdo e pagamento, das garantias
exigidas e ofertadas e das condi¢oes de recebimento,

1V - 0 or¢amento estimado, com as composi¢oes dos precos utilizados para sua
formacao;

V - a elaboracdo do edital de licitacdo;

VI - a elaborag¢do de minuta de contrato, quando necessaria, que constard
obrigatoriamente como anexo do edital de licitacdo;

VII - o regime de fornecimento de bens, de prestagdo de servigos ou de
execugdo de obras e servigos de engenharia, observados os potenciais de
economia de escala;

VIII - a modalidade de licitacdo, o critério de julgamento, o modo de disputa e
a adequacado e eficiéncia da forma de combinacdo desses pardmetros, para os
fins de selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contrata¢do mais
vantajoso para a Administragdo Publica, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

IX - a motivacdo circunstanciada das condicoes do edital, tais como
Jjustificativa de exigéncias de qualificagdo técnica, mediante indicacdo das
parcelas de maior relevancia técnica ou valor significativo do objeto, e de
qualificagdo economico-financeira, justificativa dos critérios de pontuagdo e


https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/1188287797/Lei-n-14.133-de-01-de-Abril-de-2021#art-12_inc-VII

Jjulgamento das propostas técnicas, nas licitagdes com julgamento por melhor
técnica ou técnica e prego, e justificativa das regras pertinentes a participagdo
de empresas em consorcio;

X - a andlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licita¢do e a
boa execucdo contratual;

XI - a motivagdo sobre o momento da divulgacdo do or¢camento da licitagdo,
observado o art. 24 da Lei de Licitacoes e Contratos;

$ 170 estudo técnico preliminar a que se refere o inciso I do caput deste artigo
devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugdo, de modo
a permitir a avalia¢do da viabilidade técnica e economica da contratagdo, e
contera os seguintes elementos:

I - descri¢do da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

11 - demonstragdo da previsdo da contratagdo no plano de contratagoes anual,
sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o
planejamento da Administra¢do,

111 - requisitos da contratagdo,

1V - estimativas das quantidades para a contrata¢do, acompanhadas das
memorias de calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem
interdependéncias com outras contratagoes, de modo a possibilitar economia
de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas
possiveis, e justificativa técnica e economica da escolha do tipo de solugdo a
contratar;

VI - estimativa do valor da contrata¢do, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte,
que poderdo constar de anexo classificado, se a Administra¢do optar por
preservar o seu sigilo até a conclusdo da licita¢do,

VII - descrigio da solu¢do como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas a manutengdo e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagdo,

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis,

X - providéncias a serem adotadas pela Administragdo previamente a
celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de
empregados para fiscalizagdo e gestdo contratual;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;



XII - descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas
mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros
recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e
refugos, quando aplicavel;

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contrata¢do para o
atendimento da necessidade a que se destina.

$ 2° O estudo técnico preliminar deverd conter ao menos os elementos
previstos nos incisos I, 1V, VI, VIII e XIII do § 1° deste artigo e, quando ndo
contemplar os demais elementos previstos no referido paragrafo, apresentar as
devidas justificativas.

$ 3° Em se tratando de estudo técnico preliminar para contratagdo de obras e
servicos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo
para a aferi¢do dos padréoes de desempenho e qualidade almejados, a
especificagdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou
em projeto basico, dispensada a elaboragdo de projetos.

1.11 O Decreto n° 10.947, de 25 de Janeiro de 2022 regulamenta o inciso VII do caput do art. 12 da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratagdes anual e instituir o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes no ambito da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional
(https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032).

1.11.1. Da execugdo, assim dispoe o Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022:

Art. 17. O setor de contratacées verificard se as demandas encaminhadas constam no
Plano de Contratacoes Anual anteriormente a sua execucdo.

pardgrafo unico. As demandas que ndo constarem do plano de contratacoes anual
ensejardo a sua revisdo, caso justificadas, observado o disposto no art. 16.

Art. 18. As demandas constantes do plano de contratagoes anual serdo formalizadas
em processo de contratacdo e encaminhadas ao setor de contratacoes com a
antecedéncia necessdria ao cumprimento da data pretendida de que trata o inciso V do
caput do art. 8°, acompanhadas de instrucdo processual, observado o disposto no §1°
do art. 11.

1.13 O Planejamento da Contratacdo, para cada servigo a ser contratado, consistird nas
seguintes etapas: 1 - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacio pela
autoridade competente do setor de licitagdes; II - Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar; IIT -
Elaboragdao do Gerenciamento de Riscos, IV - Elaborag¢do de Termo de referéncia ( para servigos
comuns de engenharia), V - Elabora¢do de Anteprojeto ou Projeto Bésico (para Obras ou
servicos especiais de engenharia);

1.13.1. . Para a realizagdo dos processos de licitagdo e de contratacao direta de servigos
que dispde a Lei de Licitagdes e Contratos n® 14.133, de 1° de abril de 2021, devera ser


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

aplicada, no que couber, a Instru¢gdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, disponivel
em

<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativa
s/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada>, conforme autorizagao
expressa na Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 98, de 26 de dezembro de 2022,
disponivel em:

<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativa

s/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022>, observando as
regras e critérios para elaboracdo do orgamento de referéncia de Obras e servigos de

engenharia, contratados e executados com recursos da Unido, dispostos no Decreto n°
7.983, de 2013, disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02011-2014/2013/Decreto/D7983.htm>,

conforme Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 91, de 06 de dezembro de 2022, disponivel

em:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativa
s/instrucao-normativa-seges-me-no-91-de-16-de-dezembro-de-2022> € demais

normativos legais pertinentes;

As demandas deverdao constar no Plano de Contratagdes Anual anteriormente a sua execucao,
conforme Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, que regulamenta o inciso VII do caput do
art. 12 da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contrata¢des anual e
instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes no ambito da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm>.

2. PROCEDIMENTOS AREAS DEMANDANTES INTERNAS OU EXTERNAS A
SEINFRA

2.1. PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES EXTERNAS - Unidades académicas e érgaos da
UFG (Exceto SEINFRA):

2.1.1. Autuar processo SEI, tipo: ADMINISTRACAO GERAL — COMUNICACAO
OFICIAL:

2.1.2. Inserir e editar o “Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD” - modelo
disponivel no SEI (conforme modelo do anexo II a IN n°® 05/2017). Base Legal: inciso I,
art. 21 da Instrucao Normativa n° 05/2017, disponivel em:

<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativa
s/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada>; o DFD,
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preferencialmente, deve ser assinado pelo diretor ou responsavel pela unidade/6rgdo, e
constar no minimo:
2.1.2.1. SETOR REQUISITANTE (Unidade/Setor/Departamento);

2.1.2.2. RESPONSAVEL PELA DEMANDA;

2.1.2.3. E-mail e TELEFONE PARA CONTATO;

2.1.2.4. OBJETO (servigo a ser contratado);

2.1.2.5 JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO;

2.1.2.6 INDICACAO DE MEMBROS (minimo de 1 servidor efetivo, sendo
preferencialmente, o Diretor e/ou Agente de Compras) para compor a Equipe de
Planejamento da Contratagdo. Cada servidor indicado deverd ser informado com nome
completo, cargo, matricula SIAPE, CPF e e-mail institucional para contato. Informar, se
for o caso, o nome do servidor que, ird coordenar a etapa de planejamento na unidade; o
servidor devera estar apto ou providenciar o cadastro junto ao 6rgdo cadastrador, para
registro dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, no Sistema ETP digital.

Obs: A instrugao Normativa (IN) N° 58/2022, atualizou a IN n°® 40/2022 assim, consta a
obrigatoriedade da elaborag¢do dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP para a aquisi¢ao
de bens ¢ a contratacio de servicos ¢ obras, no ambito da Administragao Publica
Federal direta, autdrquica e fundacional, registrando-o no Sistema ETP digital. Base
legal:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativa
s/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022>.

2.1.2.7 DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA (CENTRO DE CUSTO E RUBRICA
ORCAMENTARIA);

2.1.8. Consultar ¢ manifestar acerca da inclusdo prévia do servigo no sistema PGC do
respectivo exercicio. Caso ndo esteja incluido, devera ser justificado na elaboragdo do
ETP Digital. Base legal:
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032

2.1.2.8.1. A manifestacdo de Planejamento citada no subitem acima, devera
constar, para o correto preenchimento do Termo de Referéncia. Assim, deve ser
informado:

2.1.2.8.1.1. O objeto da contratacdo previsto no Plano de Contratagcdo Anual -
PCA, do ano de (xxxx), conforme detalhamento a seguir:

I. ID PCA no PNCP (n° de identificagdo do Plano de Contratag¢ao
Anual no Portal Nacional de Contratagdes Publicas);
II.  Data de publicagdo no PNCP;


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032

III.  ID do item no PCA (identificagcdo do item no Plano de Contratagao
Anual);
IV.  Classe/Grupo;
V.  Identificador da futura contratagao.

Importante! Os dados acima podem ser obtidos a partir de consultas ao Plano de Contratacio
Anual - PCA, do ano correspondente, disponivel no site do Portal Nacional de Contratagdes
Publicas - PNCP:<https://www.gov.br/pncp/pt-br>.

2.1.9. Enviar o processo a SEINFRA;

OBS: VERIFICAR O TIPO DE SERVICO E AS DEMANDAS DOCUMENTAIS DE ACORDO
COM O TIPO DE SERVICO A SER SOLICITADO (CONFORME: ITEM 3 E SUBITENS
DESTA INSTRUCAO).

2.1.3. Elaborar OFICIO SEI a Secretaria de Infraestrutura (autoridade superior da SEINFRA),
informando a demanda a ser contratada;

2.1.4. Tramitar o processo & SEINFRA para demais procedimentos e AGUARDAR RETORNO
com a Portaria anexada, para iniciar o proximo subitem (Estudos Técnicos
Preliminares);conforme subitem 2.1.6.1. em diante.

PROCESSO ENCAMINHADO A SEINFRA
NA SEINFRA

2.1.5. Emitir Portaria da Comissdo de Planejamento - integrada por membros da unidade externa
(indicados pelo demandante) e membros indicados pela SEINFRA;

2.1.6. Retornar o processo ao demandante para elaboragdo do ETP - Estudo Técnico Preliminar;

2.1.6.1 Elaborar ETP Digital, em conjunto com os membros designados na Portaria da Comissio de
Planejamento, conforme manual contido no site de compras governamentais - Comprasnet:

<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual
-etp-versao-2.pdf>; Base legal: Instrucdo Normativa SEGES n° 58, de 08 de agosto de 2022,

disponivel em: <
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instruca
o-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022)>;

Obs.: E de responsabilidade da unidade demandante a insercio dos dados no sistema ETP
digital, através do sistema:comprasgovernamentais.gov.br conforme normativos
pertinentes e OFICIO CIRCULAR n° 5/2020/DMP/UFG, disponivel em:

<https://www.dmp.ufg.br/p/34386-oficio-circular-05-2020>.

2.1.6.2. Assinar eletronicamente o Estudo Técnico Preliminar, via sistema ETP digital, no
Sistema de Compras do Governo Federal “Comprasgov”;

2.1.6.3. Incluir o ETP Digital no processo SEI;


https://www.gov.br/pncp/pt-br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.dmp.ufg.br/p/34386-oficio-circular-05-2020
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2.1.7. Elaborar o Gerenciamento de Riscos, em conjunto com os membros designados na
portaria da Comissdo de Planejamento, culminando na Matriz de Gerenciamento de
Riscos, esta, deve ser incluida no sistema Matriz de Risco - MR digital, na plataforma
“Comprasnet”.

Atentar-se quanto as disposicoes no paragrafo unico do artigo 25 da IN n° 05/2017 “ A
responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de Planejamento da
Contratacdo devendo abranger as fases do procedimento da contratacio previstas no art.
19”; quais sejam, “I - Planejamento da Contratacao;Il - Selecio do Fornecedor; e III -
Gestiao do Contrato”; e artigos 22 e 103 da Lei n° 14.133/2021 referente a alocacio de
matriz de riscos na fase contratual;

Importante! Para atendimento aos subitens 2.1.6.1., 2.1.6.2. e 2.6.3. Todos os membros
designados na portaria e que participaram da elaboragdo do ETP Digital, MR, devem possuir
acesso ao site de compras governamentais, https://www.gov.br/compras/pt-br, viabilizando a
edicdo e assinatura do documento ETP Digital, conforme tutorial. Caso algum membro da
portaria ndo possua acesso ao site de compras governamentais, deverdo solicitar a DCOM/UFG
seus respectivos acessos, seguindo os tramites designados por esta no enderego

eletronico:<https://dcom.ufg.br/n/135116-acesso-ao-etp-digital-e-ao-pgc>;

Excepcionalmente, caso os integrantes da Comissao de Planejamento ndao tenham ou estejam
impossibilitados de assinar os documentos retro via digital, deverdo incluir no processo
administrativo SEI, a DECLARACAO DE CONCORDANCIA E ASSINATURA dos
membros da Comissao de Planejamento da Contratagao;

2.1.8 Tramitar a SEINFRA (apds inclusdo do ETP digital no processo administrativo pela
unidade demandante), para demais encaminhamentos.

2.2. PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES INTERNAS - Diretorias Administrativas da
SEINFRA/UFG:

2.2.1. Autuar o processo SEI, tipo: “MATERIAL: REQUISICAO E CONTRATACAO DE
SERVICOS (INCLUSIVE LICITACAO)”;

2.2.2. Elaborar o “Documento de Formalizacdo da Demanda” - modelo SEI, conforme anexo II a IN
05/2017. Base Legal: inciso I, art. 21 da IN n° 05/2017;
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-n

ormativa-no-5-de-26-de-aio-de-2017-atualizada);

2.2.3. Consultar e manifestar acerca da inclusdo prévia, do servico, no sistema PGC, do respectivo
exercicio. Caso ndo esteja incluido, devera ser justificado na elaboragdo do ETP Digital. Base legal:
(https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032).

2.2.4. Encaminhar o processo a Diretoria Administrativa da SEINFRA (DA) para os demais
procedimentos administrativos junto ao processo (emissdo da Portaria da Comissdo de


https://www.gov.br/compras/pt-br
https://seinfra.ufg.br/p/45791-termo-de-referencia-digital-como-preencher
https://dcom.ufg.br/n/135116-acesso-ao-etp-digital-e-ao-pgc
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032
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Planejamento - integrada por membros da unidade demandante e membros indicados pela autoridade
superior da SEINFRA).

NA DIRETORIA ADMINISTRATIVA SEINFRA

2.2.5. Emitir Portaria da Comissio de Planejamento - integrada por membros da Diretoria
demandante (indicados pelo demandante) e membros indicados pela autoridade superior da
SEINFRA;

2.2.6. Retornar o processo a unidade demandante para elaboracdo do ETP - Estudo Técnico
Preliminar;

NA DIRETORIA DEMANDANTE

2.2.7. Iniciar a fase de planejamento - Base legal - Art. 20 da Intru¢do Normativa n° 05, de 26
de maio de 2017, disponivel em:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instru
cao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada>.

2.2.8. Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares -ETP, na plataforma “Comprasnet”, em
conjunto com os membros designados na Portaria da Comissao de Planejamento da Contratagao,
conforme manual do ETP Digital, disponivel no Portal de Compras do Governo Federal,
disponivel em:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual
-etp-versao-2.pdf>. Base Legal: artigos 6° e 7° da Instru¢do Normativa n® 40, de 22 de maio de
2020, disponivel em:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instru
cao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020>, alterada pela Base legal: Instru¢do Normativa
SEGES n° 58, de 08 de agosto de 2022, disponivel em:
<https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instru
cao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022>;

2.2.8.1. Assinar eletronicamente o Estudo Técnico Preliminar via sistema ETP digital no
Sistema de Compras do Governo Federal “Comprasgov’;

2.2.8.1.2. Incluir o arquivo (Formato PDF) do ETP digital no processo administrativo SEI;

2.2.9. Elaborar, na sequéncia, a DECLARACAO de assinatura e concordancia com o arquivo do ETP
Digital, citando o niimero do documento SEI e colher a assinatura dos membros designados na Portaria de
Planejamento;


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
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Atentar-se quanto as disposi¢cdes no paragrafo unico do artigo 25 da IN n° 05/2017 “ A
responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de Planejamento da
Contratagdo devendo abranger as fases do procedimento da contratagcdo previstas no art. 19”;
quais sejam, “I - Planejamento da Contratacdo;ll - Sele¢do do Fornecedor; e III - Gestdo do
Contrato”; e artigos 22 e 103 da Lei n° 14.133/2021 referente a alocagdo de matriz de riscos na
fase contratual;

2.2.10. Incluir no processo os documentos que deram suporte a elaboragdo do ETP Digital (or¢gamento,
projetos, documentos técnicos, etc.);

2.2.11. Elaborar a MATRIZ DE GERENCIAMENTO DE RISCO DIGITAL(Matriz de Risco - MR
Digital), na plataforma “ComprasNet” em conjunto com os membros designados na Portaria da Comissao
de Planejamento;

2.2.11.1 Incluir a MR Digital no processo SEI;

2.2.11.2 Elaborar, na sequéncia, a DECLARACAO de assinatura e concordancia com o arquivo da MR
Digital, citando o nimero do documento SEI e colher a assinatura dos membros designados na Portaria de
Planejamento

Todos os membros designados na portaria e que participaram da elaboragdo do Estudo Técnico
Preliminar - ETP, e da Matriz de Risco - MR, devem possuir acesso ao site de compras
governamentais, https://www.gov.br/compras/pt-br, viabilizando a edigdo e assinatura do
documento ETP Digital, conforme tutorial . Caso algum membro da portaria nao possua acesso
ao site de compras governamentais, deverdo solicitar & DCOM/UFG seus respectivos acessos,
seguindo 0s tramites designados por esta no enderego
eletronico:<https://dcom.ufg.br/n/135116-acesso-ao-etp-digital-e-ao-pgc>;

Excepcionalmente, caso os integrantes da Comissdo de Planejamento ndo tenham ou estejam
impossibilitados de assinar os documentos retro via digital, deverdo incluir no processo
administrativo SEI, a DECLARACAO DE CONCORDANCIA E ASSINATURA dos
membros da Comissdo de Planejamento da Contratagdo).

2.2.12. Tramitar o processo a Diretoria Administrativa - DA/SEINFRA para continuidade da
fase de planejamento (elaboragdo do TR digital e / ou Projeto Basico).

2.2.13. Tramitar o processo a SEINFRA para continuidade da fase de planejamento.


https://www.gov.br/compras/pt-br
https://seinfra.ufg.br/p/45791-termo-de-referencia-digital-como-preencher
https://dcom.ufg.br/n/135116-acesso-ao-etp-digital-e-ao-pgc
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3. DOCUMENTOS NECESSARIOS NA FASE DE PLANEJAMENTO, CONFORME
OBJETO E MODALIDADES DE LICITACAO PREGAO ELETRONICO; DISPENSA
OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Importante! A fase preparatdria do processo licitatorio € caracterizada pelo planejamento e deve
compatibilizar-se com o Plano de Contratacdes Anual de que trata o inciso VII do caput do art.
da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, sempre que elaborado, e com as leis or¢gamentarias, bem
como abordar todas as consideracdes técnicas, mercadologicas e de gestdo que podem interferir
na contratacdo.Os documentos necessarios na fase de planejamento, citados nos procedimentos,
dependem do tipo de servico Servicos comuns da modalidade de licitagdo: Pregao Eletrénico,
dispensa eletronica e, Sistema de Registro de Precos - SRP, previsto no Decreto n® 11.462, de
31 de margo de 2023
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _at02023-2026/2023/decreto/D11462.htm>.

NO PLANEJAMENTO CITADOS NOS ITENS ANTERIORES.

Os documentos necessarios na fase de planejamento, citados nos procedimentos, dependem do
tipo de servico a ser contratado, devendo conter no minimo os seguintes documentos, conforme listado
abaixo:

3.1. MODALIDADE PREGAO ELETRONICO (SISPP) e SRP - SISTEMA DE REGISTRO DE
PRECOS

Defini¢do de Pregdo, segundo a Lei 14.133/21:

“Art. 6°, Inciso XLI - modalidade de licitagao obrigatéria para aquisi¢ao de bens
e servicos comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o
de maior desconto.

Inciso XIII - Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrées
de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificacdes usuais de mercado.”(grifo nosso)

e Documentos necessarios:

3.1.1. FORMULARIO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (elaborado pelas Unidades demandante
internas a SEINFRA) - IN 05/2017, ou OFICIO (Elaborado pela unidade demandante externa a
SEINFRA), conforme item 2.1 desta Base de Conhecimento;

3.1.2. ETP DIGITAL - IN 40/2020 e IN 58/2022 (Elaborado pela Comissdo de Planejamento),
acrescentados dos documentos que deram suporte ao seu preenchimento (EX: Or¢amentos, Mapa
comparativo de Pregos etc);


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/D11462.htm
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3.1.3. Orgamentos (pesquisa de precos/cotacdo) que foram anexados na requisicio SIPAC -
adequados/atualizados conforme Base Legal IN 73/2020-MP;

3.1.3.1 As propostas (no minimo 03) deverdo atender as exigéncias da IN n°® 73/2020, que exige que seja

feita uma FORMALIZACAO da pesquisa de pregos, seguindo as diretrizes dos Arts. 3°, 4° e 5°. Utilizar
o modelo de SOLICITACAO DE ORCAMENTO, (arquivo modelo no link:

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/0/SOLICITA%C3%87%C3%830_DE_OR%C3%87AMENTO.

docx), devidamente adequado;

3.1.4. MAPA COMPARATIVO DE PRECOS (Elaborado pela Unidade de Compras - SEINFRA);

3.1.5. DOCUMENTO DA REQUISICAO DE SERVICO - SIPAC (Elaborado pela Unidade
Demandante);

3.1.6. RELATORIO DOS ITENS/SERVICOS COM AS REQUISICOES - SIPAC (Elaborado pela
Unidade de Compras - SEINFRA);

3.1.7. RELATORIO DOS SERVICOS A SEREM LICITADOS - SIPAC (Elaborador pela Unidade de
Compras - SEINFRA);

3.1.8. ESTUDOS PRELIMINARES — conforme diretrizes do Anexo III ¢ Anexo V e normas dos art. 24
da IN n° 05/2017:

(https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-norm
ativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada);

3.1.9. MATRIZ DE RISCO DIGITAL, (Elaborado pela equipe de Planejamento junto ao sitio
“ComprasNet”) obrigatdrio para contratagdo de servicos, conforme modelos disponiveis no Anexo V e
normas dos arts. 25 ¢ 26 da IN n°® 05/2017.

(https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-norm

ativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada);

3.1.10. TERMO DE REFERENCIA DIGITAL (Elaborado pela Equipe de Planejamento SEINFRA junto
ao sitio “ComprasNet”), conforme diretrizes do Anexo V e normas dos arts: 28, 29 e 30 da IN n°
05/2017:

(https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-norm

3.1.10.1. Ao elaborar o Termo de Referéncia Digital (TR Digital) com varios itens, ou quando
houver mais de uma requisi¢ao SIPAC, devera ser observada a ordem de disposi¢ao do Relatorio
dos itens a serem licitados no SIPAC (devera manté-los na mesma ordem no TR Digital);

3.1.10.2. Caso o servico, excepcionalmente inclua aquisicdo de materiais, a requisi¢do do SIPAC
devera ser elaborada em separado dos servicos. Posteriormente as requisi¢des serdo tratadas e
juntadas pelo departamento de compras;

3.1.10.3. O Termo de Referéncia Digital (TR Digital) devera ser elaborado, observando o tipo de
servico a ser contratado e a legislagdo vigente, escolhendo o modelo adequado/padronizado pela


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SOLICITA%C3%87%C3%83O_DE_OR%C3%87AMENTO.docx
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SOLICITA%C3%87%C3%83O_DE_OR%C3%87AMENTO.docx
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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Advocacia Geral da Unido - AGU, no sitio:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-lic

itacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos;

3.1.10.4. O Termo de Referéncia Digital devera ser assinado pela equipe de planejamento,
conforme Portaria;

DISPENSA DE LICITACAO (SERVICOS COMUNS) -

O processo de contratacao direta por Dispensa de Licitacio, esta normatizado nos Arts. 72,
73 e 75 da NLLC (e suas alteracdes posteriores); IN 67/2021 que dispde sobre a Dispensa
Eletronica; IN 98/2022 que autoriza a utilizacio, no que couber, da IN n® 05/2017 para
realizacdo dos processos de licitacdo e de contratacio direta de servicos que dispde a nova
Lei de Licitacgoes.

3.1.10.6 DESPACHOS ADMINISTRATIVOS PERTINENTES ENVIADOS A DIRETORIA
ADMINISTRATIVA DA SEINFRA;

3.2. ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS- APENAS PARA SERVICOS (ADESAO A
OUTROS ORGAOS)

Documentos necessarios:

3.2.1. DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (Elaborado pela Unidade demandante
interno & SEINFRA), ou OFICIO, quando demandado por 6rgdo externo & SEINFRA.

3.2.2. ETP DIGITAL - IN 40/2020 e IN 58/2022 (Elaborado pela Comissdo de Planejamento),
acrescentados dos documentos que deram suporte ao seu preenchimento (EX: Orcamentos, Mapa
comparativo de Pregos etc);

3.2.3. REQUISICAO DE SERVICO - SIPAC (Elaborado pela Unidade Demandante), contendo no campo
"Observacdes” as informagdes da Ata para adesdo (UASG, no do pregdo, no do item, CNPJ e Razdo
Social do fornecedor, no do Processo Original);

3.2.4.0RCAMENTOS (pesquisa de pregos/cotagdo) que foram anexados na requisicdo SIPAC -
adequados/atualizados conforme Base Legal IN 73/2020-MP, comprovando a vantajosidade da Adesdo,
ou seja, com pregos acima do registrado na ATA disponibilizada no sistema “ComprasNet”:
WWWw.comprasgovernametais.gov.br;

3.2.5. A SOLICITACAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS, DE OUTRAS
UASG(S) E FEITA PRELIMINARMENTE PELA DIRETORIA ADMINISTRATIVA/SEINFRA
NO SITE: comprasgovernamentais.gov.br ao érgio gestor da ATA (COM INFORMACOES DO
ITEM E DA QUANTIDADE SOLICITADA POR ITEM E DO CODIGO DA UASG,
INFORMADA PELA UNIDADE DEMANDANTE DO PEDIDO)


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
http://www.comprasgovernametais.gov.br
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3.2.6. DESPACHOS ADMINISTRATIVOS PERTINENTE A DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA
SEINFRA;

3.3. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (apenas servicos)
Documentos necessarios:

3.3.1. FORMULARIO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (elaborado pelas Unidades demandante
internas a SEINFRA) - IN 05/2017, ou OFICIO (Elaborado pela unidade demandante externa a
SEINFRA), conforme item 2.1 desta Base de Conhecimento; que inclua a JUSTIFICATIVA DE
CONTRATACAO POR INEXIGIBILIDADE;

3.3.2. ETP DIGITAL - IN 40/2020 e IN 58/2022 (Elaborado pela Comissao de Planejamento),
acrescentados dos documentos que deram suporte ao seu preenchimento (EX: Or¢amentos, Mapa
comparativo de Pregos etc);

3.3.3. PROPOSTA COMERCIAL (encaminhada pela empresa a ser contratada);

3.3.4. DECLARACAO/CARTA DE SINGULARIDADE (EMITIDA PELA UNIDADE
DEMANDANTE), SE FOR O CASO

3.3.4.1 Declaragdo /carta de singularidade (emitida pela Unidade Demandante), se for o caso;
Declarag@o/Carta de Exclusividade (de Responsabilidade do fornecedor emitida por 6rgdo Oficial do Art
74 da Lei 14.133/2021;

3.3.5 COMPROVACAO DE PRECOS PRATICADOS (o mais usual sdo as 03 (trés) notas fiscais
emitidas pela empresa, com a venda do produto para outras pessoas fisicas/juridicas de direito publico ou
privado, com emissdo de até 90 dias). Base Legal: IN 73/20 - art. 7, incisos I e II;

“Art. 7° (IN 73/2020). Os processos de inexigibilidade de licitacdo deverdo ser
instruidos com a devida justificativa de que o prego ofertado a administracao é
condizente com o praticado pelo mercado, em especial por meio de:

I - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da autorizagdo da inexigibilidade pela autoridade competente;
II - tabelas de pregos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de
acesso.

§1° Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o
objeto anteriormente, a justificativa de prego de que trata o caput pode ser
realizada com objetos de mesma natureza.

§3° Caso a justificativa de precos aponte para a possibilidade de competi¢ao no
mercado, vedada esta a inexigibilidade.”
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3.3.6. DESPACHOS ADMINISTRATIVOS PERTINENTES, ENVIADOS A A DIRETORIA
ADMINISTRATIVA DA SEINFRA;

3.4 DISPENSA DE LICITACAO
3.4.1 As contratagdes por Dispensa de Licitacao, estdo normatizadas no art 75 da Lei 14.133/21
3.3.2 Documentos necessarios:

3.4.2.1 - Oficio (somente para unidades externas a SEINFRA), conforme item 2.1 desta Base de
Conhecimento;

3.4.2.2 FORMULARIO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - IN 05/2017 - somente a nivel de ETP
Digital (Depto. demandante), conforme modelo disponivel no sistema SEI;

3.4.2.3 - Documentos relacionados, cronologicamente, que deram suporte a elaboragdo do ETP Digital,
conforme art. 7 da IN n°® 40/2020 ¢ art 9 da IN 58/2022;

3.4.2.4 ETP DIGITAL - IN 40/2020 (Comissdo de Planejamento) e IN 58/2022, acrescentados dos
documentos que deram suporte ao seu preenchimento (subitem anterior);

3.4.2.5 - REQUISICAO DE SERVICO - SIPAC (Depto. Demandante);

3.4.2.6 - COTACOES DE PRECOS NO SIPAC, em formato de “orgamento”, junto as empresas que
competirdo pelo fornecimento ( Depto. demandante) - Base Legal IN 73/2020-MP ou Decreto 7983/13
(subitem 2.2.1.4.1) ;

3.4.2.1 As propostas (no minimo 03) deverdo atender as exigéncias da IN n° 73/2020, que exige que seja
feita uma FORMALIZACAO da pesquisa de precos, seguindo as diretrizes dos Arts. 3°, 4° e 5°.

3.4 3.2.2 Utilizar o modelo de SOLICITACAO DE ORCAMENTO, (arquivo modelo no link:
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/0/SOLICITA%C3%87%C3%830_DE_OR%C3%87AMENTO.

docx), devidamente adequado;

3.4.2.7 - MAPA COMPARATIVO DE PRECOS, ou planilha de formacdo de custos (Equipe de
Planejamento/Depto. demandante);

3.4.2.8 Formalizacdo da demanda no sistema SIPAC - emissdo da requisicao.

3.4.2.9 - RELATORIO DOS ITENS/SERVICOS COM AS REQUISICOES - SIPAC (Unidade de
Compras - SEINFRA);

3.4.2.10 - RELATORIO DOS SERVICOS A SEREM LICITADOS - SIPAC (Unidade de Compras -
SEINFRA);

3.4.2.11 TERMO DE REFERENCIA DIGITAL (Depto Demandante e Equipe de Planejamento),
elaborado nos moldes da IN 05/2017 - segdo IV:


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SOLICITA%C3%87%C3%83O_DE_OR%C3%87AMENTO.docx
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SOLICITA%C3%87%C3%83O_DE_OR%C3%87AMENTO.docx
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucag-norma
tiva-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada.

3.4.2.11.1 Ao elaborar o TR Digital com varios itens, ou quando houver mais de uma requisicdo SIPAC,
devera ser observada a ordem de disposicao do Relatorio dos itens a serem licitados no SIPAC (devera
manté-los na mesma ordem no TR Digital);

3.4.2.11.1.1 Caso o servigo inclua aquisi¢do de materiais, a requisicdo do SIPAC devera ser elaborada em
separado dos servigos. Posteriormente as requisicdes serao tratadas e juntadas pelo departamento de
compras;

3.4.2.11.2 O TR Digital devera ser elaborado, observando o tipo de servigo a ser contratado e legislagao
vigente, escolhendo o modelo adequado/padronizado pela Advocacia Geral da Unido - AGU, no sitio:

3.4.2.11.3 O TR Digital devera ser assinado pela equipe de planejamento, conforme Portaria;

3.4.2.12 Documento da(s) empresa(s) de menor(es) orcamento(s): SICAF e Comprovagdo, via
Declaragdo, de que ndo emprega menor.

3.4.2.13 Elaboragdo da minuta do contrato de servigos.

3.4.2.14 DESPACHOS ADMINISTRATIVOS PERTINENTES, A DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DA SEINFRA:

4 FLUXO GERAL DO PROCESSO:

Oficio da Demanda (Unidade Demandante);

Portaria da Equipe de Planejamento (Autoridade Superior da SEINFRA);
Elaboraciao do ETP (Unidade Demandante);

Elaboraciao do Termo de Referéncia (Unidade Demandante);

Elaboracao do Edital (Diretoria Administrativa da SEINFRA);

h & W=


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelos-da-lei-no-14-133-21-para-contratacao-direta
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelos-da-lei-no-14-133-21-para-contratacao-direta
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Secretaria de Infraestrutura — SEINFRA/UFG

Fluxograma: CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS (INCLUSIVE LICITAGAO)

Unidade
Académica/Orgao
Administrativo
(Exceto
SEINFRA/UFG)

Elaborar ETP Digital,
incluir no processo e

Enviar processo
a SEINFRA para
continuidade do

Autuar Processo SEI: . Manifestar sobre Enviar
Oficio da

A - incluséo d processo a
ADMINISTRACAO GERAL 5 d ; _'"“d“sa"ch AI -dade d. Declaragio assinando
COMUNICAGCAO OFICIAL e€manda EMmancano FLt Mo TETTakE e concordando com o

respectivo exercicio SEINFRA ETP Digital

Planejamento

Autoridade
maior da
SEINFRA/UFG

n . Enviar processo a
Emitir Portaria Unidade

da Comissiio de Demandante para

Planejamento elahorar ETP
Digital

Autuar Processo SEI: Enviar processo

uld
ow o . .
483 MATERIAL: REQUISICAO E Documento de Mai':;eus:;; ::bm p;g:;:; \ E?E?:ﬁ;?;?;ifle 5 DA/SEINFRA
Wae = i7aca 2
é‘%‘é CONTRATACAQ DE — Formalizagdo —) derarak i VEE T Autoridade da Declaragdo assinando para
@ SERVICOS {INjZLUSIVE de Demanda e e concordando com o cnntlnL_udade do
2 L LICITACAQ) SEINFRA ETP Digital Planejamento
82
22
é gg Elaborar Termo
'gzzé de Referéncia Elab.orar
H (TR) Digital S
al
.3 | pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros
+f | permanentes da Administragdo Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo (todos os passos
§5 | acima), dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento
€8 | do certame até a homologac3o.

4.1 Todos os processos sdao autuados nas Divisdes responsaveis pelos Processos de Contratagdes das
Unidades licitantes. O primeiro envio externo ao 6rgdo ¢ a PROAD - Pro Reitoria de Administragdo e
Finangas da UFG, de responsabilidade da Diretoria de Administragdo da SEINFRA/UFG;

4.2 Apoés o recebimento do processo na SEINFRA, sera realizada a emissdo da PORTARIA DA
EQUIPE DE PLANEJAMENTO. Apds, o processo sera devolvido ao Secretdrio, para assinatura da
Portaria e encaminhamento a Equipe de Planejamento, nos termos do art. 7° da IN 40/2020 e IN 58/2022
e artigos 21 e 22 da IN 05/2017;

4.3 Despacho da Comissdo de Planejamento a D.A;

4.4 Envio do processo a PROAD, pela D.A para autorizagdo, aprovagdo do Termo de Referéncia e
informagao de dotagdo or¢amentaria;

4.5 Devolugao a D.A. para Elaboragao do Edital e seus anexos;

4.6 Segundo envio do processo & PROAD, para envio a Procuradoria Juridica da UFG para Analise
Juridica e posterior Despachos Autorizativos do Gabinete de Reitoria (GR);
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4.7 Devolugdo a DA para adequagdes, se houver, ou inicio da fase externa do processo licitatério;

4.8 Realizagdo da Licitacao. Apds o término da sessdo e Ata Publica, despachos da CPL, informando as
infracdes ocorridas durante o certame, com sugestdo de sangdes (se houver) e sugestdo de homologacgéo e
emissdo de Nota de Empenho, conforme o caso;

4.9 Envio para Homologacao da Licitagdo pela autoridade superior (PROAD/UFG);

4.10 Devolucdo a DA - Coordenagdo de Contratos, para elaboracao do Contrato e recolhimento das
assinaturas, publicacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU), recolhimento da garantia - se houver,
recebimento das ARTs - se houver, emissdo da Ordem de Servico (ou equivalente), emissdo da Portaria de
Gestor e Fiscal do Contrato, acompanhamento do recolhimento dos tributos (Contabilidade/D.A.), entre
outros, conforme o caso;

4.11 Envio ao Departamento Demandante, para a assinatura da Ordem de Servigo e envio a Contratada;
4.11 Despachos do Secretario, informando o gestor e fiscal do contrato;

4.12 Fiscalizag@o da Execucdo/realizada pela equipe técnica da SEINFRA/UFG.

5. BASE LEGAL:

e Lei n° 14.133, de 1° de Abril de 2021 Lei de Licitagdbes e Contratos Administrativos.
https: in -/lei-n-14.133-de-1-de-abril-de-2021-311 4

o Leci n° 10.520, de 17 de junho de 2002 (Lei do Pregéo):
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/LEIS/2002/1.10520.htm ;

e DECRETO 7.892/2013 de 23 de Janeiro de 2013 (Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos) Alterado
pelo DECRETO 9.488/2018 de 30 de Agosto de 2018.

e  http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2013/decreto/d7892 . htm

e Decreto n° 10.024/19, de 20 de setembro de 2019 (Pregédo Eletrdnico):
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02019-2022/2019/Decreto/D10024.htm ;

e Decreto n 9.488, 30 de agosto de 2018, que altera o Decreto n 7.892 de 23 de janeiro de 2013;
(Regulamenta 0 Sistema de Registro de Pregos):
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9488.htm;

e DECRETO N°7.983, DE 8 DE ABRIL DE 2013:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/decreto/D7983.htm);

e Decreto n° 10.947, de 25 de Janeiro de 2022
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032

e AGU - Modelos de Minutas:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

e Instrugdes do TCU:
https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/informativo-de-licitacoes-e-contratos.htm ;

e Portarias ¢ Resolugdes da UFG: https://www.ufg.br/ ;

e Instru¢do Normativa - IN 05/2017:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normati

>


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/lei-n-14.133-de-1-de-abril-de-2021-311876884
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9488.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/D7983.htm
https://in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.947-de-25-de-janeiro-de-2022-376059032
https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/informativo-de-licitacoes-e-contratos.htm
https://www.ufg.br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
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Instru¢do Normativa - IN 40/2020:
https: v.br/compras/pt-br/a -a-informacao/legislacao/instr -normativas/instrucao-normati
va-n0-40-de-22-de-maio-de-2020;

Instrucdo Normativa SEGES n 58 /2022
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-seges-n-58-de-8-de-agosto-de-2022-421221597

Manual do ETP Digital - site da SEINFRA/UFG:
https://seinfra.ufe.br/p/34050-manual-do-etp-digital;

Oficio Circular DMP/UFG n° 05/2020 (ETP Digital na UFG):
https:/files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/0/SEI_ UFG - 1465379 - OF%C3%8DCIO_CIRCULAR N%C

2%BA_5 2020 DMP _UFG.pdf?1596484503

Instru¢do Normativa - IN 1/2019 - Ministério da Economia:
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normati

va-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada;

Goiania, julho de 2023.

Diretoria Administrativa/SEINFRA/UFG


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-40-de-22-de-maio-de-2020
https://seinfra.ufg.br/p/34050-manual-do-etp-digital
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SEI_UFG_-_1465379_-_OF%C3%8DCIO_CIRCULAR_N%C2%BA_5_2020_DMP_UFG.pdf?1596484503
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/o/SEI_UFG_-_1465379_-_OF%C3%8DCIO_CIRCULAR_N%C2%BA_5_2020_DMP_UFG.pdf?1596484503
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-1-de-10-de-janeiro-de-2019-atualizada

