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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD_01_v3

UNIDADE: Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo - PROPLAD

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Governanca de Contratacdes - CGCON

NOME: Instrucdo do Processo de Contratagéo

OBJETIVO: Instrucdo do processo de contratacdo, com a elaboracdo dos artefatos pertinentes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
processos da gestdo, contribuindo para a entrega de valor para a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo): Unidades académicas e administrativas

GERENTE: Pro-Reitor de Planejamento e Administracéo

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n° 14.133/2021; Decreto n° 10.818/2021; Portaria
SEGES/ME n° 8.678/2021; Instrugdo normativa SEGES/ME n° 65/2021; Instrucdo normativa SEGES/ME
n® 67/2021; Instrucdo normativa SEGES/ME n° 116/2021; Decreto n® 10.947/2022; Portaria SEGES/ME
n®938/2022; Instrugdo normativa SEGES/ME n° 58/2022; Instru¢do normativa SEGES/ME n° 73/2022;
Decreto n° 11.246/2022; Instrugdo normativa SEGES/ME n° 77/2022; Instrugdo normativa SEGES/ME n°
81/2022; Instrucdo normativa SEGES/ME n° 91/2022; Instru¢do normativa SEGES/ME n° 98/2022;
Instrucdo normativa SEGES/MGI n° 2/2023; Instrugdo normativa SEGES/MGI n° 82/2025; Decreto n°
11.430/2023; Decreto n° 11.462/2023; Decreto n° 12.343/2024.

DOCUMENTOS:

PROPLADOO01 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;

PROPLADOO02 — Termo de Responsabilidade — Justificativa de Prego e Escolha do Fornecedor;
PROPLADOO08 — Adog&o de Praticas de Sustentabilidade — Acorddo 1.545/2016-TCU;
PROPLADO022 — Documento de Formalizacdo da Demanda;

PROPLADO51 — Modelo de Quadro Comparativo de Pesquisa de Precos;

PROPLAD112A — Termo de Indicacdo e Ciéncia — Equipe de Planejamento de Contratacdo de
Solugdes de TIC;

PROPLAD127 — Formalizacao de Equipe de Gestdo/Fiscalizacdo de Contratos/Atas de Registro de
Precos;

8. PROPLAD127A — Termo de Indicacéao e Ciéncia — Equipe de Fiscaliza¢do de Contratacdo de TIC;
9. PROPLAD139 — Justificativa do Preco e Escolha do Fornecedor;

10. PROPLAD140 — Justificativa de Adesdo a Ata de Registro de Pre¢o (Carona);

11. PROPLAD142 — Documento de Oficializacdo da Demanda — TIC;

12. PROPLAD198 — Solicitagéo de Incluséo de Item no PCA,;

13. PROPLAD232 — Autorizacdo do Prd-Reitor para inclusdo de demanda no PCA;

14. Estudo Técnico Preliminar Digital;

15. Termo de Referéncia Digital;

16. Matriz de Gerenciamento de Riscos.
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GATILHO (evento que inicia o processo): Inicio do ano de execucdo do PCA



https://proplad.ufc.br/wp-content/uploads/2019/07/proplad142-doc-oficializacao-de-demanda-contratacoes-tic.pdf

SAIDA (evento que encerra o processo): Processo de contratagdo instruido e enviado a
CGCON/PROPLAD para anélise de conformidade.

SISTEMAS: SEI, SIPAC, PGC e Compras.gov.br (Pesquisa de Precos, ETP Digital, Artefatos Digitais e
Gerenciamento de Riscos).

INDICADORES (indicadores para a medi¢do do processo): nao existe

AUTOR(E)S: Janaina Lopes da Costa, Lina Costa Joca e Luana Claudio Sombra.

DATA: 11/04/2025

OUTRAS INFORMAGCOES IMPORTANTES:

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 VERIFICAR calendéario de | CGCON/PROPLAD | No inicio do ano de execuc¢do do PCA,
contratagdo do ano verificar o calendério de contratagdes,
elaborado em conformidade com o
Plano de ContratacGes Anual, servindo
de base para a abertura de processos
licitatérios durante o ano.

2 INICIAR processo no SEI CGCON/PROPLAD | Caso a demanda esteja prevista no
calendario de contratacBes, iniciar
processo no SEI com a informag&o do
ndmero da contratacdo cadastrado no
sistema PGC e com 0 prazo previsto
para a tramitacdo do processo. No caso
de demandas ndo previstas no
calendario de contratacfes, 0 processo
é iniciado pela unidade demandante,
conforme atividade n° 4.

3 ENCAMINHAR processo CGCON/PROPLAD | Encaminhar o processo a unidade
a unidade demandante demandante para ciéncia e inicio da
instrucdo processual.

Observacdo: O descumprimento dos
prazos estabelecidos, bem como a nédo
efetivacdo das contratacbes previstas
deverdo ser objeto de justificativas
pelas unidades demandantes
responsaveis pela instru¢do do processo
de contratacdo, por ocasido do
gerenciamento de riscos a ser realizado
pela PROPLAD.



mailto:jana.lopes@ufc.br
mailto:linajoca@ufc.br
mailto:luanasombra@ufc.br

4 INICIAR processo no SEI Unidade demandante | Ao identificar uma demanda né&o
prevista no calendario de contratacdes,
iniciar processo de contratacdo no SEI.

5 INCLUIR D.F.D. Unidade demandante | Incluir  formulario PROPLADO022
(DFD) ou, no caso de contratacdo de
solugbes de TIC, os formularios
PROPLAD142 (DFD - TIC) e
PROPLAD112A (Indicacdo da EPC).

6 DESIGNACAO da Equipe | Unidade demandante | Nos casos de contratago de servigos ou

de Planejamento da de solugdes de TIC, seguir Subprocesso
Contratacéo (EPC) de Designacdo da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.
7 VERIFICAR necessidade Unidade demandante | Verificar necessidade de realizar
de realizar ETP ou EPC Estudo Técnico Preliminar, conforme
art. 14 da IN SEGES/ME n° 58/2022.

8 ELABORAR ETP Unidade demandante | Se for o caso, elaborar Estudo Técnico

ou EPC Preliminar no sistema ETP Digital.

9 REALIZAR pesquisa de Unidade demandante | Realizar pesquisa de precos.

precos ou EPC
10 IDENTIFICAR naturezada | Unidade demandante | Identificar qual a natureza da demanda
demanda ou EPC [aquisicdo de bens, contratacdo de
servico, contratacdo de servico de
engenharia, contratacdo de solugédo de
TIC (bens e/ou servi¢os) ou contratacao
de obra].

11 ENCAMINHAR processo | Unidade demandante | No caso de contratacao de servico (com

a CGCON ou EPC excecdo de TIC), apds a elaboracdo do
ETP, encaminhar 0 processo a
CGCON/PROPLAD.
Para as demais contratacbes, seguir
para atividade n° 28.

12 ENCAMINHAR a CPO PROPLAD Encaminhar o processo a CPO para
verificagéo da disponibilidade
orcamentaria.

13 VERIFICAR CPO/PROPLAD Consultar disponibilidade orcamentéaria

disponibilidade para atendimento da demanda.
orcamentaria

14 INFORMAR unidade CPO/PROPLAD Caso ndo haja disponibilidade

demandante orcamentéria, informar a unidade
demandante a impossibilidade de
atendimento da contratagao.

15 EMITIR boletim CPO/PROPLAD Caso haja disponibilidade

orcamentéria, emitir  boletim de




alocacdo orgamentéria ou, no caso de
contratacdo por meio de SRP, informar
as fontes da despesa.

16 ENCAMINHAR processo CPO/PROPLAD Encaminhar o processo a CGCON.
a CGCON
17 VERIFICAR se consta n° CGCON/PROPLAD | Verificar se consta 0 n° da contratacdo
da contratacdo no ETP e/ou TR.
18 CONSULTAR CPGE CGCON/PROPLAD | Caso ndo conste 0 n° da contratacdo,
realizar consulta 8 CPGE.
19 VERIFICAR se a demanda CPGE/PROPLAD Verificar no sistema PGC se a demanda
consta no PCA consta no PCA vigente, checando o
objeto da contratacdo e a unidade
demandante.
20 INFORMAR & CGCON CPGE/PROPLAD Informar & CGCON/PROPLAD se as
informagbes da demanda constam ou
ndo no PGC e, se for caso, informar o
n° da contratacao.
21 ANALISAR resposta da CGCON/PROPLAD | Analisar resposta da CPGE a consulta
CPGE realizada.
22 SOLICITAR inclusdo da CGCON/PROPLAD | Caso a demanda ndo esteja prevista no
demanda no PCA PCA, solicitar a CPGE, por meio do
formulario PROPLAD232, sua
inclusdo.
23 ATUALIZACAO do Plano CPGE/PROPLAD Subprocesso de Atualizagdo do Plano
de Contratagdes Anual de Contratagbes Anual (PCA) em
(PCA) em execucao execucao
24 APLICAR checklist (12 CGCON/PROPLAD | Aplicar checklist PROPLADO60 para
analise) analise inicial de conformidade da
instrucdo processual (12 analise).
25 ENCAMINHAR processo CGCON/PROPLAD | Encaminhar processo a unidade
a unidade demandante demandante, com despacho com o0s
apontamentos necessarios e, se for o
caso, informando o n° da contratacao.
26 VERIFICAR se ha Unidade demandante | Verificar se foram apontadas, pela
pendéncias CGCON, pendéncias na instrucéo
processual.
27 SANEAR pendéncias Unidade demandante | Se for o caso, corrigir as pendéncias
apontadas pela CGCON.
28 VERIFICAR forma de Unidade demandante | Verificar qual a forma de sele¢do do

selecdo

fornecedor.




29 CONSULTAR fornecedor | Unidade demandante | No caso de adesdo a ARP (carona),
consultar o fornecedor quanto a
disponibilidade do fornecimento dos
itens. Caso o fornecedor ndo aceite a
solicitagdo, o processo de adesdo é
encerrado.

Obs.: Caso ndo se trate de adesdo a
ARP, sequir para atividade 32.
30 INCLUIR aceite do Unidade demandante | Incluir no processo o comprovante de
fornecedor no processo aceite do fornecedor para o
atendimento da demanda.
31 INCLUIR demais Unidade demandante | Incluir no processo outros documentos
documentos necessarios a necessarios ao processo de adesdo, tais
adesdo como: consulta as atas disponiveis no
PNCP, ARP que se pretende aderir,
edital e andlise juridica do certame que
originou a ARP.

32 REALIZAR ou Unidade demandante | Realizar pesquisa de pregos ou, se for o

ATUALIZAR pesquisa de caso, atualizar pesquisa de pregos
precos realizada anteriormente.

33 ELABORAR TR Unidade demandante | Elaborar Termo de Referéncia.

34 REALIZAR analise de Unidade demandante | Realizar andlise de riscos (fase de

riscos planejamento), no Sistema de Gestdo
de Riscos, materializado no documento
de Gerenciamento de Riscos.

35 INDICAR equipe de Unidade demandante | Indicar a Equipe de Fiscalizacdo da

fiscalizagéo Contratacao, por meio do
preenchimento do formulario
PROPLAD127 ou, no caso de
contratagdo de solucbes de TIC, do
PROPLAD127A.
36 ENCAMINHAR a Unidade demandante | Encaminhar o processo a CGCON para

CGCON andlise de conformidade.
SUBPROCESSO - DESIGNACAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
(EPC)
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 ENCAMINHAR processo Unidade demandante | Encaminhar processo a Secretaria da
a SA/PROPLAD PROPLAD para nomeagéo da EPC.
2 VERIFICAR natureza e SA/PROPLAD Verificar natureza (servigco ou solucéo

origem da demanda

de TIC) e origem da demanda
(institucional ou setorial).




3 INDICAR integrante SA/PROPLAD No caso de contratacdo de solucdo de
administrativo TIC institucional, indicar o integrante
administrativo da EPC, por meio do
formulario PROPLAD112A.
4 DISPONIBILIZAR para SA/PROPLAD Disponibilizar 0 formulério
assinatura do Pré-Reitor PROPLAD112A para assinatura do
Pro-reitor.
5 ELABORAR portaria de SA/PROPLAD Elaborar portaria de nomeagdo da
nomeacao da EPC Equipe de Planejamento da
Contratacao.
6 DISPONIBILIZAR para SA/PROPLAD Disponibilizar portaria para assinatura
assinatura do Pré-Reitor do Pro-reitor.
7 PUBLICAR portaria SA/PROPLAD Publicar portaria no Boletim de Servico
do SEI.
8 INFORMAR unidade SA/PROPLAD Informar unidade demandante sobre a

demandante

emissdo da portaria de nomeacdo,
incluindo as instrucbes a serem
observadas pela EPC.

SUBPROCESSO - DESIGNACAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

(EPC)
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 CADASTRAR demandas CPGE/PROPLAD Cadastrar demanda autorizada no
autorizadas Sistema PGC, conforme informacdes
do formuldrio PROPLAD232.
2 ENCAMINHAR CPGE/PROPLAD Encaminhar a0  Pro-Reitor  de
contratacdo cadastrada ao Planejamento e Administragdo para
Pro-Reitor autorizacdo do cadastro no sistema
PGC.
3 AUTORIZAR contratacdo PROPLAD (Pro- Autorizar contratacdo cadastrada para
cadastrada Reitor) atualizacdo do PCA Vvigente, via
sistema PGC.
4 PUBLICAR no PNCP PROPLAD Ap6s a aprovacdo da autoridade
competente (Pré-Reitor de
Planejamento e Administracdo), a
contratacao é automaticamente
publicada no PNCP.
5 INFORMAR o0 nimero da CPGE/PROPLAD Informar, via despacho, nimero da

contratacdo 8 CGCON

contratacdo a CGCON para uso da area
requisitante nos artefatos digitais.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS




SIGLA

DEFINICAO

ARP Ata de Registro de Precos
CGCON Coordenadoria de Governanga de Contratacoes
CL Coordenadoria de Licitacdes
CPACPL Comissao Permanente para Analise de Conformidade dos Processos de Licitagdo
CPGE Coordenadoria de Planejamento e Gestéo Estratégica
CPO Coordenadoria de Programacéo e Alocacdo Orcamentaria
DCIN Diviséo de Controle Interno
DFD Documento de Formalizagdo da Demanda
DOU Diario Oficial da Unido
EPC Equipe de Planejamento da Contratacdo
ETP Estudo Técnico Preliminar
IRP Intencdo de Registro de Precos
ME Ministério da Economia
MGI Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servicos Publicos
PB Projeto Basico
PCA Plano de Contratagdes Anual
PGC Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
PNCP Portal Nacional de Contratacdes Publicas
PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo
SA Secretaria Administrativa
SEGES Secretaria de Gestéo
SEI Sistema Eletrénico de Informagéo
SIAFI Sistema Integrado de Administragdo Financeira
SIMEC Sistema Integrado de Monitoramento Execucéo e Controle
SIPAC Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
TCU Tribunal de Contas da Uniéo
TIC Tecnologia da Informacgdo e Comunicagdo




TR

Termo de Referéncia

UFC

Universidade Federal do Ceara




