Nome

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO - CONTRATAGOES DIVERSAS(BENs € Servicos)

Atores

Interessado, Gestor da Unidade e/ou Ordenador de Despesas, AGU, Setor

Técnico, Setor de Compras e Setor de Contratos.

Pré-condicGes

Real necessidade de aquisicdo/contratacdo da demanda

Saida e pds-condicdes

Demanda atendida

Etapa Responsavel Auxilia na Acdo Documento

pela agao acao

01 Identificagdo da Necessidade com | - Documento de Formalizacdo
a respectiva memoria de célculo | daDemanda, contendo
do quantitativo necessidade, motivagdao

administrativa e memoaria de

02 Solicita abertura do Projeto calculo (DFD)
junto ao Sistema de Gestdo de L. .

. - Relatdrio do SGP (Redmine)
Projetos
Interessado DAP/PROAD

03 Formalizar a demanda e inserir no
SGP.

04 - Inserir no SGP o relatério do
PAC, em execug¢ao, com a devida
demanda a ser contratada. [FS
01]

05 Realizar o Estudo Técnico | Estudo Técnico Preliminar
Preliminar. Apds a elaboragdo, | publicado no sistema ETP Digital
inserir no SGP.

Interessado +
Area Técnica DPGRA/ CPac
06 Elaborar o Mapa de Riscos, no Mapa de Riscos
caso de servigos
- Identificagdo
- Andlise e Avaliagao
- Tratamento
Ap0s a elaboragéo, inserir no SGP.
07 Interessado + | CPac/CCfp Elaborar o Projeto Basico/Termo Projeto Basico/Termo de
Area Técnica de Referéncia Referéncia
8 Interessado CPac/CCfp Autuar a Proposta Comercial da | proposta
Empresa

9 Justificar o Prego (demonstrativo | Justificativa de Prego( Extratos
de quantidade x precgo) (DOU) e/ou Notas de Empenho

e/ou Nota Fiscal, e/ou Tabelas




de pregos e/ou Contratos)

10 Juntar os Documentos de | CertidGes + Declarag¢des, outras
Habilitagao Consulta ao Cadin (Solicitar ao
Setor Financeiro);
Certiddes TCU
(https://certidoes-apf.apps.tcu.g
ov.br/);
SICAF (Solicitar ao Setor de
Licitagbes/Compras);e
Declaragdo que ndo emprega
menor
11 Interessado | CPac/CCfp Caracterizacdo da situacdo que | Termo de Inexigibilidade +
estabelece a Inexigibilidade da | Certificado de Exclusividade
Licitagdo
- Comprovar a Exclusividade
12 DAP/PROAD CPac/CCfp Realizar anadlise da viabilidade | Relatério de Andlise
administrativa institucional. .
Sendo vidvel a contratacdo Link:
definir a modalidade [F5-02] | <https://drive.google.com/file/
d/1AYQB38u4euaDmmTPolvKI
PYDw9cE1ksA/view>
-OBS.: Apds esse passo deve-se
abrir o processo administrativo
13 DAP/PROAD Setor Indicagdo da Dotacdo | CONRAZAO + Declaragio de
Financeiro Orcamentdria Disponibilidade Or¢camentaria
14 Interessado CPac/CCfp - Termo de Autuagdo
Autuar e abrir o processo - Processo fisico
administrativo no SUAP. devidamente instruido
ApOds a execugao, inserir termo e em ordem cronoldgica
capa do processo no SGP. com a etiqueta do
SUAP
15 Ordenador de Autorizar a instauracio do | Termo de Autorizagdo
Despesa procedimento administrativo de
contratacgdo direta.
16 Setor de Elaboragdo da Minuta do | Minuta do Contrato
Contratos Contrato Administrativo Administrativo
17 Interessado CPac/CCfp Preencher a Lista de Verificacdo | Lista de Verificagdo (Checklist)
da AGU (CheckList)
18 AGU Analise Juridica [FS-03] Parecer/Nota/Cota ou Parecer

Referencial



https://drive.google.com/file/d/1AYQB38u4euaDmmTPoIvKIPYDw9cE1ksA/view
https://drive.google.com/file/d/1AYQB38u4euaDmmTPoIvKIPYDw9cE1ksA/view
https://drive.google.com/file/d/1AYQB38u4euaDmmTPoIvKIPYDw9cE1ksA/view

19 Interessado + | CPac/CCfp Atendimento as recomendagbes | Termo de Atendimento
Area Técnica do Parecer/Nota/Cota da
Procuradoria [FS-04]
Obs.: No «caso de Parecer
Referencial, certificar de que
cumpriu todas exigéncias
recomendadas no Parecer
20 PROAD/ Reconhecimento da Reconhecimento e Ratificacdo
Autoridade Contratagdo/Aquisicdo e da Contratacdo/Aquisi¢do
Méxima da comunicagdo, dentro de 3 (trés)
Instituicio(Rei dias, ao ordenador de despesa,
tor(a) para ratificacdo e publicacdo na
imprensa oficial, no prazo de 5
(cinco) dias, como condi¢do para
a eficacia dos atos
21 Setor de Publicar o ato que autoriza a Extrato da Publicacao da
Divulgacdo de Inexigibilidade Inexigibilidade (D.0.U.)
Licitacdo da
Reitoria
22 Interessado Solicitagdo da autorizagdo da | formulario + Oficio Setorial
aquisi¢do/contratagdo, no caso
dos campi
23 Ordenador de | CPac/CCfpe | Autorizagdo da | Formulario de Autorizacio
Despesas da | Financeiro da | Aquisicdo/Contratagdo [FS-05]
Unidade Unidade
Interessada Interessada
24 DOF Emissdo de Empenho [FS-06] | Nota  de Empenho ou e-mail
25 Autoridade Setor de Convocagao do fornecedor | Termo de Contrato + Extrato
Madxima da Contratos adjudicado para celebragao do | no DOU(quando existir
Unidade contrato e respectiva publicagdo | contrato)
Interessada (quando existir contrato)
26 Ordenador de Nomeacdo de fiscal ou comissdo | Portaria
Despesas de fiscalizacdo de contrato
27 Comunicar a empresa da | Comunicado por email ou
emissdo da Nota de Empenho documento padrao
[Fs-01 | DAP(Campi) e DPGra/CPa | Caso a demanda ndo esteja | Relatdrio com status de “Incluido
] Proad c prevista no PGC, fazer a devida | no PAC”
(Reitoria) inclusdo no PAC correspondente,

mediante justificativa,
devidamente  aprovada pela
Autoridade Competente. [Etapa
04]




[FS-02

DAP/PROAD

Caso necessario, solicitar
documentos ou demais
providéncias cabiveis ao

andamento do processo [Etapa
12]

Documentos Diversos

[FS-03 | Interessado + CPac/CCfp Atendimento  as orientagbes | Termo de Atendimento e
] Area Técnica do Parecer/Nota/Cota [Etapa 18] | demais documentos necessarios
ou decisdo pelo arquivamento
do Processo.
[FS-04 De acordo com as Documentos Diversos
] recomendacdes, enviar o
processo  aos  setores ou
Interessado responsavel(is) para atendimento
a todas as recomendagdes [Etapa
19]
[FS-0 Setor Quando a contratagdo for do | Email com Formulirio de
5] Financeiro do Campus enviar Formulario para o Autorizacdo
Campus DOF [Etapa 23]
[FS-0 DOF Quando a contratagdo for do | E-mail com dados do Empenho
6] Campus, informar a emissdo do

Empenho ao Financeiro do
Campus [Etapa 24]




