UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

FORMULARIO DE | instrucio do Processo
MAPEAMENTO
DE PROCESSOS

de Contratacao

10/05/2024



1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD 03 v2

UNIDADE: PROPLAD

NOME: Instrucao Processual

OBJETIVO: Instrugdo do processo de contratacdo, com a elaboragdo dos artefatos pertinentes.

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

CLIENTE (publico-alvo): Comunidade universitaria

GERENTE: Pro-Reitor de Planejamento ¢ Administragdo

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n° 14.133/2021; Decreto n° 10.818/2021; Portaria
SEGES/ME n° 8.678/2021; Instru¢do normativa SEGES/ME n° 65/2021; Instrucdo normativa SEGES/ME
n°® 67/2021; Instru¢do normativa AUTOR/ME n° 62/2021; Instrugdo normativa SEGES/ME n° 116/2021;
Decreto n® 10.947/2022; Portaria SEGES/ME n° 938/2022; Instru¢dao normativa SEGES/ME n° 58/2022;
Instru¢do normativa SEGES/ME n° 73/2022; Decreto n°® 11.246/2022; Instru¢do normativa SEGES/ME n°
77/2022; Instrugdo normativa SEGES/ME n°® 81/2022; Instru¢do normativa SEGES /ME n°® 91/2022;
Instrugdo normativa SEGES /ME n° 98/2022; Decreto n° 11.317, de 29/2022; Instrugdo normativa
SEGES/MGI n° 2/2023; Decreto n° 11.430/2023; Decreto n® 11.462/2023.

DOCUMENTOS:

PROPLADOO01 — Termo de Responsabilidade sobre Pesquisa de Preco;

PROPLADO02 — Termo de Responsabilidade — Justificativa de Preg¢o ¢ Escolha do Fornecedor;

PROPLADOO0S — Adocgdo de Praticas de Sustentabilidade — Acérdao 1.545/2016-TCU;

PROPLADO16 — TR Publicagao de Artigo Cientifico;

PROPLADO022 — Documento de Formaliza¢do da Demanda;

PROPLADO51 — Modelo de Quadro Comparativo de Pesquisa de Precos;

PROPLADI112A — Termo de Indicagdo ¢ Ciéncia — Equipe de Planejamento de Contrata¢do de

Solug¢des de TIC;

e PROPLADI127 — Formaliza¢do de Equipe de Gestao/Fiscalizagdo de Contratos/Atas de Registro
de Precos;

e PROPLADI27A — Termo de Indicagdo e Ciéncia — Equipe de Fiscalizagdo de Contratagdo de

TIC;

PROPLAD139 — Justificativa do Preco e Escolha do Fornecedor;

PROPLAD140 — Justificativa de Adesao a Ata de Registro de Preco (Carona);

PROPLAD142 — Documento de Oficializagdo da Demanda — TIC;

PROPLAD198 — Solicitagdo de Inclusdao de Item no PCA;

Artefatos Digitais.

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 contratagio instruido e enviado 8 AGE/PROPLAD
para analise de conformidade.

SISTEMAS: SEI, SIPAC, SIMEC e Compras.gov.br (ETP digital, TR digital e Mapa de Riscos digital).

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

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO:
o Exclusio dos documentos: PROPLADO023, PROPLADO023A e modelos de termo de referéncia
(PROPLAD);

e Inclusdo de Artefatos Digitais;
e Revisdo de todo o fluxograma.

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

DATA: 10/05/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL - INSTRUCAO PROCESSUAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 VERIFICAR calendario de AGE/PROPLAD No inicio do ano de execugdo do PCA,
contratagdo do ano a AGE wverifica o calendario de
contratagdes, elaborado em

conformidade com o Plano de
Contratacdes Anual, servindo de base
para a abertura de processos
licitatérios durante o ano.

2 ABRIR processo no SEI AGE/PROPLAD Caso a demanda esteja prevista no
calendario de contratagoes, AGE abre
processo no SEI com a informagao do
numero da contratacdo cadastrado no
sistema PGC e com o prazo previsto
para a tramitagdo do processo.

Observagao: O descumprimento dos
prazos estabelecidos, bem como a ndo
efetivagdo das contratagdes previstas,
deverdo ser objeto de justificativas
pelas unidades demandantes
responsaveis pela instrugdo do
processo licitatério, por ocasido do
gerenciamento de riscos a ser realizado
pela PROPLAD.



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

ENVIAR para a area
responsavel

AGE/PROPLAD

O processo ¢ encaminhado para a area
responsavel  pela  inclusio da
documentag@o no processo, conforme
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
para ciéncia e providéncias.

ABRIR processo no SEI

Unidade demandante

Caso a demanda nio esteja prevista no
calendario de contratagdes (pode estar
revista no ndo no PCA), a unidade
demandante deve abrir processo no
SEIL

INCLUIR D.FE.D.

Unidade demandante

Unidade demandante deve incluir o
formulario PROPLADO022 -
Documento de Oficializagdo da
Demanda ou PROPLADI142 -
Documento de Oficializagdo da
Demanda de TIC, conforme o caso.

DESIGNACAO da Equipe
de Planejamento da
Contratacdo (EPC)

Unidade demandante

Subprocesso de Designacdo da Equipe
de Planejamento da Contratagdo para
os casos de contratacao de servigos ou
de solugdes de TIC.

VERIFICAR necessidade
de realizar ETP

Unidade demandante
e/ou EPC

Verificar necessidade de realizar
Estudo Técnico Preliminar, conforme
Art. 14 da IN SEGES/ME n° 58/2022.

REALIZAR pesquisa de
precos

Unidade demandante
e/ou EPC

Realizar pesquisa de precos, conforme
IN SEGES/ME n° 65/2021.

ELABORAR ETP

Unidade demandante
e/ou EPC

Elaborar Estudo Técnico Preliminar no
sistema ETP Digital, conforme IN
SEGES/ME n° 58/2022.

Observagao: A area responsavel pela
elaboracdo dos artefatos digitais
devera cadastrar o nuimero da
contratagdo, informado pela AGE,
nesses documentos, dentro do sistema
compras.gov.br.

10

VERIFICAR objeto da
demanda

Unidade demandante
e/ou EPC

Verificar qual o objeto da demanda.

11

ENVIAR a PROPLAD

Unidade demandante
e/ou EPC

No caso de contratacdo de servicos
(com excecdo de TIC), apdés a
elaboragdo do ETP, a wunidade
demandante deve encaminhar o
processo a AGE/PROPLAD, para
analise inicial.

12

ENVIAR a CPO

PROPLAD

Enviar processo a CPO para
verificacao da disponibilidade
orgamentaria ¢ se a demanda esta
prevista no PCA.

13

VERIFICAR
disponibilidade
or¢amentaria

CPO/PROPLAD

Consultar disponibilidade
or¢amentaria para atendimento da
demanda.




14 INFORMAR unidade CPO/PROPLAD Informar & unidade demandante a
demandante indisponibilidade de recursos, se for o
caso, impossibilitando o atendimento

da demanda.

15 EMITIR boletim CPO/PROPLAD Emitir ~ boletim  de  alocagdo
orgamentaria, caso haja
disponibilidade  orcamentaria, ou
despacho com informacdo sobre as
fontes, no caso de Sistema de Registro
de Precos; e informar, no boletim ou
no despacho, sobre a previsao ou ndo
da demanda no PCA.

16 ENVIAR a4 AGE CPO/PROPLAD Enviar processo a AGE para primeira
analise.

17 ANALISE Prévia AGE/PROPLAD Subprocesso de Analise Prévia

18 VERIFICAR se foram Unidade demandante | Unidade demandante analisa despacho

apontadas inconformidades da AGE, verificando se foram
apontadas inconformidades.

19 SANEAR Unidade demandante | Se for o caso, sanear pendéncias

inconformidades apontadas pela AGE.

20 VERIFICAR forma de Unidade demandante | Verificar qual a forma de sele¢do do

selecdo fornecedor.

21 ATUALIZAR pesquisa de Unidade demandante | Atualizar pesquisa realizada

precos anteriormente, se for o caso.

22 ELABORAR TR Unidade demandante | Elaborar Termo de Referéncia (ndo ¢

necessaria quando se tratar de adesao a
ARP).
Observacao: A area responsavel pela
elaboragdo dos artefatos digitais
devera cadastrar o numero da
contratagdo, informado pela AGE,
nesses documentos dentro do sistema
compras.gov.br.

23 VERIFICAR se constan® | Unidade demandante | Verificar se o n° da contratagdo

da contrata¢do no ETP e/ou informado pela AGE foi incluido no
TR ETP e no TR.
24 CADASTRAR n° da Unidade demandante | Caso ndo conste o n° da contratagdo, a
contrata¢dao no ETP e/ou unidade demandante deve cadastra-lo
TR Digital no ETP e/ou TR.

25 BAIXAR n° usado Unidade demandante | Apds o cadastro do n° da contrata¢do,
o sistema (novo divulgacdo de
compras) da baixa automaticamente

26 REALIZAR analise de Unidade demandante | Realizar analise de riscos (fase de

riscos planejamento), no Sistema de Gestdo

de Riscos materializado no Mapa de
Riscos.




27 INDICAR equipe de Unidade demandante | Indicar a Equipe de Fiscalizacdo da
fiscalizacdo Contratagdo, por meio do
preenchimento do formulario
PROPLADI127.
28 ENVIAR a AGE Unidade demandante | Envio do processo a AGE para analise
de conformidade.

SUBPROCESSO - DESIGNACAO DA EPC

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 INDICAR membros da Unidade demandante | Indicar membros da EPC no
EPC formulario PROPLADO022, quando se

tratar de contrata¢do de servigos, € no
formulario PROPLADI112A, quando
se tratar de aquisicdo de solugdo de
TIC. Os formularios estdo disponiveis
no SEL

2 ENVIAR a PROPLAD Unidade demandante | Enviar processo com formulario
PROPLADO022 ou PROPLADI12A
assinado a PROPLAD, para nomeagio
da EPC por meio de portaria.

3 VERIFICAR se ¢ demanda PROPLAD No caso de contratagdo de solucdo de
institucional TIC, wverificar se a demanda ¢

institucional.
4 INDICAR integrante PROPLAD Nos casos de aquisi¢do de solugdo de
administrativo TIC, quando se tratar de demanda

institucional, indicar o integrante
administrativo da EPC.

5 EMITIR portaria de PROPLAD Emitir portaria de nomeagao da Equipe
nomeacdo da EPC de Planejamento da Contratacao.

6 INFORMAR unidade PROPLAD Anexar ao processo oficio de

demandante encaminhamento da portaria de

nomeacdo da EPC a wunidade
demandante, com a indicacdo de
providéncias a serem tomadas pela

unidade.
SUBPROCESSO — ANALISE PREVIA
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 VERIFICAR se consta n° AGE/PROPLAD AGE verifica se consta o n° da
da contratagao contratagdo no ETP e/ou TR
2 CONSULTAR CPGE AGE/PROPLAD Caso ndo conste, a AGE realiza
consulta a CPGE
3 VERIFICAR se demanda CPGE/PROPLAD A CPGE verifica no sistema PGC se a
consta no PCA demanda consta no PCA vigente,

checando o objeto da contratacdo ¢ a
unidade demandante.




INFORMAR n° da CPGE/PROPLAD Caso constem as informagdes no PGC,
contratacdo a AGE o nimero da contratagdo ¢ informado a
AGE/PROPLAD. Caso nao conste a
informacdo no sistema, o processo ¢
remetido a AGE com a solicitacao de
autoriza¢do de inclusdo do objeto no
PCA vigente.
ATUALIZACAO do Plano CPGE/PROPLAD Caso ndo constem as informacdes no
de Contratagdes Anual PGC, segue o Subprocesso de
(PCA) em execugao Atualizagdo do Plano de Contratagdes
Anual (PCA) em execugdo.
APLICAR checklist (1? AGE/PROPLAD Aplicar checklist PROPLADO060 para
analise) analise inicial de conformidade da
instrugdo processual.
ENVIAR a unidade AGE/PROPLAD Enviar despacho a unidade
demandante demandante com os apontamentos

necessarios.

SUBPROCESSO: Atualiza¢ao do Plano de Contratacées Anual (PCA) em execuciao

(Pré-Reitor)

SOLICITAR autorizagao CPGE/PROPLAD Ao constatar que a demanda recebida
de inclusao no PCA vigente ndo consta no PCA vigente, CPGE
solicita autorizagao de inclusdo.
DISPONIBILIZAR AGE/PROPLAD Analisar solicitacdo e despachar com o
autorizagdo de inclusao Pro-reitor de  Planejamento e
Administragao, informando a
justificativa e autorizac¢do de inclusdo
através de  formulario  proprio,
conforme art. 16 do Decreto n°
10947/2022.
ENVIAR a CPGE AGE/PROPLAD Encaminhar processo a Coordenadoria
de Planejamento e Gestdo Estratégica
(CPGE) para cadastro no sistema PGC
CADASTRAR demandas CPGE/PROPLAD Apo6s autorizagdo da autoridade
autorizadas competente  via  processo  SEI,
preencher os dados da contratagdo no
sistema PGC, conforme processo SEI.
ENVIAR contratagao CPGE/PROPLAD Enviar ao Pro-Reitor de Planejamento
cadastrada ao Pro-Reitor ¢ Administragdo para autorizagdo do
cadastro no sistema PGC.
AUTORIZAR contratagdo PROPLAD Selecionar e autorizar contratagcoes
cadastrada (Pré-Reitor) cadastradas para atualizacdo do PCA
vigente, via sistema PGC.
PUBLICAR no PNCP PROPLAD Apds a aprovacdo da autoridade

competente (Pro-Reitor de
Planejamento e Administragdo), a
contratagcao ¢ automaticamente
publicizado no PNCP.




8 INFORMAR o numero da CPGE/PROPLAD Encaminhar processo a Assessoria
contratagdo a AGE Geral (AGE) com o namero da
contratagdo para uso da area
requisitante nos artefatos digitais [12].

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AGE Assessoria Geral
ARP Ata de Registro de Precos
CL Coordenadoria de Licitagdes
CPACPL Comissao Permanente para Analise de Conformidade dos Processos de Licitagdo
CPGE Coordenadoria de Planejamento ¢ Gestdo Estratégica
CPO Coordenadoria de Programacao e Alocagdo Orgamentaria
DCIN Divisdo de Controle Interno
DFD Documento de Formalizacdo da Demanda
DOU Diério Oficial da Unido
EPC Equipe de Planejamento da Contratago
ETP Estudo Técnico Preliminar
IRP Intencdo de Registro de Precos
ME Ministério da Economia
MGI Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos
PB Projeto Basico
PCA Plano de Contratagées Anual
PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo
SEGES Secretaria de Gestao




SEI Sistema Eletronico de Informagao
SIAFI Sistema Integrado de Administragdo Financeira
SIMEC Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle
SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos
TCU Tribunal de Contas da Unido
TIC Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
TR Termo de Referéncia

UFC

Universidade Federal do Ceara




