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INTRODUGAO:

Com a centralizacdao das licitagbes na UASG 158127 da Reitoria, foram
segregadas as fungbes do macroprocesso de aquisicoes em dois nucleos: Nicleo de
Planejamento e Editais e Niicleo de Pregoeiros. O Nucleo de Planejamento e
Editais é compostos por servidores das Coordenacdes de Licitagdes e Contratos dos
diversos campi do IFFar, com afinidade aos objetos/ND’s a serem licitados e serao

responsaveis por liderar os processos de licitacdo destes objetos/ND’s.

Cada licitacdo terd um servidor do nucleo como Lider de Planejamento,
responsavel pela mobilizacdo de todos os Requerentes do objeto/ND, para que a
entrega das atividades aconteca dentro dos prazos pactuados, com objetividade e

espirito colaborativo, utilizando as ferramentas de TIC para atingir seus resultados.

Cabe ao Lider mobilizar seus conhecimentos acerca do objeto/ND, o
conhecimento dos Requerentes (e de outros servidores caso necessario), orientar
sobre o preenchimento da documentacdao pertinente, encaminhar a coleta das
assinaturas necessarias utilizando o SIPAC e nortear os participantes quanto os
locais onde podem ser acessadas informacdes sobre licitacdes similares de outros
orgdos e outras fontes Uteis, bem como, atuar como interface junto a fornecedores

(se necessario).

A coordenacdo dos Nucleos de Planejamento e Editais e de Pregoeiros

sera realizada pela Diretoria de Compras, Licitagées e Contratos.
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1 - Fluxo de documentos nos processos de Pregao eletronico

Cabe ao Lider da licitacdo, auxiliado pela Equipe de Planejamento, realizar as atividades com
celeridade, permitindo as entregas das atividades no prazo estabelecido no cronograma,
seguindo o roteiro a seguir, conforme consta no documento dos procedimentos de padronizagao

para os processos de contratacdo:

Orde |Inclusao no | Procedimen | Responsavel(ei
Fluxo

m processo to s)

Verificar

vigéncia da Lider da Verificar no Comprasnet se ha ATA
1 Nao ultima  ATA < de SRP vigénte da Ultima

contratagao ~

da contratacao.

contratacao

Informar

sobre o fim|, . Encaminhar e-mail para 0s

~ ., . |Lider da .

2 Nao da vigéncia contratacio requerentes informando que a
da ultima Ata s Ultima ata do objeto estd vencendo.
do objeto

~ Balxar_ DFD Lider da|Entrar no sistema PGC e baixar o

3 Nao do sistema ~ .

PGC contratacao DFD gerado pelo sistema.
) Verificar 0s requerentes da
Confirmar os ~ .
, contratacao na listagem de
~ requerentes |Lider da p .
4 Nao ~ requerentes. ApoOs, encaminhar e-
da contratacao .
~ mail para as CLCs e requerentes
contratagao ) )
confirmando a listagem.
Iniciar o]
Estudo

5 NS0 Técnico Equipe de | Lider inicia os trabalhos de estudos
Preliminar e|Planejamento da viabilidade da contratagao.
Gerenciamen
to de Risco
Solicitar a
Planilha Solicitar a planilha protegida com

~ protegida de|Lider da|relagcdo de itens da natureza de

6 Nao : ~ -
itens da| contratacao despesa para o] e-mail
licitagdo para ccl@iffarroupilha.edu.br
CCL
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Realizar a

reuniao Marcar uma reunido inicial com a
~ inicial com | Lider da|equipe de planejamento por Meet
7 Nao : ~
Equipe de | contratagao com todos requerentes e outros
Planejament eventuais envolvidos.
o}
Elaborar o}
E?é:;?a d(;i ) Cadastrar no SIG como _cIAOCt._lmento
8 Depois AtribuicBes Lider N da avu_Isq 0 Termo de Cle_:nua das
7 contratacao Atribuigdes da Equipe de
da Equipe de )
. Planejamento.
Planejament
0
Declaracdo
do
dogdeg]jsdpoersas ) Cadastrar no SIG como documento
9 Depois por falta de Lider N da|avulso a Declaracao do Ord_enador
. contratacao de Despesas por falta de assinatura
assinatura do A
do requerente no Termo de Ciéncia.
requerente
no Termo de
Ciéncia
Solicitar
autuacao do Solicitar a abertura do processo por
processo e-mail para:
eletronico e adriana.correia@iffarroupilha.ed
10 N30 a elaboragdo | Lider N da|u.br . Devendo ser enviado como
da Portaria | contratacao anexo:
da Equipe de o DFD do sistema e Termo de
Planejament Ciéncia das Atribuicbes da
o] da Equipe de Planejamento.
Contratacao
Adriana ird incluir no processo o
. DFD do . DFD encaminhado pelo lider,
11 Obrigatorio PCA/PGC Adriana da DCLC solicitando assinatura do Lider da
Contratacdo.
Inclusao do
Termo de Adriana ird incluir no processo o
Ciéncia das Termo de Ciéncia das Atribuigdes da
12 Obrigatorio AtribuigOes Adriana da DCLC | Equipe de Planejamento
da Equipe de encaminhado pelo Lider, solicitando
Planejament assinatura do Lider da Contratagdo.
o
Portaria de
13 Obrigatdrio Segregagdo |Adriana da DCLC |Incluir o documento no processo
de Funcao
Portaria de
14 Obrigatdrio Delegacdo de Adriana da DCLC |Incluir o documento no processo

competencia
s
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Portaria dos

15 Obrigatério Agentes ~da Adriana da DCLC |Incluir o documento no processo
Contratacao
(Pregoeiros)
. Adriana ird solicitar ao Gabinete a
Portaria da ) . X
) Equipe de Portaria da Equipe de F”Iane3amento
16 Obrigatorio . Adriana da DCLC |ao Gabiente, o qual ira inclui-la no
Planejament . X
o processo. Apds, 0 processo devera
retornar ao Lider da Contratagdo.
Portaria dos
servigos
continuados Lider da
17 Depende do caso | (somente se = Incluir o documento no processo
. contratacao
o objeto for
considerado
servico);
Inclusdo de Solicitar para que o0s requerentes
~ Itens novos | Equipe de|cologuem o0s novos itens na ABA
18 NaO . : n H n L4
na Planilha|Planejamento Novos itens", ja colocando suas
Protegida respectivas quantidades.
Preenchimen
to dos -
— . Solicitar para que o0s requerentes
~ quantitativos | Equipe de .
19 Nao . ) coloquem as quantidades de acordo
dos itens | Planejamento . .
. com a necessidade de seus Campi.
Planilha
Protegida
Revisdao das
descrigoes, Encaminhar e-mail para 0s
CATMAT e requerentes informando com link da
~ Unidade de|Equipe de| planilha protegida de itens,
20 Nao : ) ; .
Forneciment |Planejamento informando a metodologia de
o dos itens andlise das descricoes, CATMAT e
na Planilha Unidade de Fornecimento dos itens.
Protegida
Apoés
finalizar a
revisao
acima
mencionada
, solicitar a
atualizacao
das Solicitar a atualizacao das
informacoe | Lider da |informagdes (descricdes, etc) da
21 EREOHIANIE s Contratagao planilha protegida o e-mail do PGC

(descricoes
, etc) na
planilha

protegida
de itens
para a
DCLC, para
poder

e suporte.dclc.
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seguir para
a fase de
pesquisa de

precos.
Inicio da . Lider comeca a pesquisa de precos,
~ . Equipe de -
22 Nao pesquisa de . usando a aba pesquisa de pregos da
Planejamento . . )
precos Planilha protegida de itens.
I\C/I(?rr\)'\a;)arativo Lider e membros
23 Obrigatério . da equipe de|Incluir o documento no processo
de Pesquisas :
planejamento
de Preco
Justificativa
por utilizagdo .
, Incluir o documento no processo a
de menos de|Lider e membros ~ ~
N . Declaragao padrao gerada pela
24 Depende do caso |trés precos|da equipe de ) .
) planilha gerada na Planilha
para compor | planejamento :
Protegida.
prego
estimado
Justificativa
por utilizacao
de pesquisa .
, Incluir o documento no processo a
de prego com | Lider e membros ~ ~
N ) Declaragao padrao gerada pela
25 Depende do caso | tolerancia de|da equipe de ) .
) ) planilha gerada na Planilha
90 dias de|planejamento :
A Protegida.
tolerancia
em relagdo a
validade
Justificativa
por utilizacao
de variacao| . Incluir o documento no processo a
. Lider e membros ~ ~
superior a . Declaragcao padrao gerada pela
26 Depende do caso da equipe de ; .
40% para ) planilha gerada na Planilha
planejamento ,
compor Protegida.
prego
estimado
Justificativa
por aplicagdo
de indice |, , Incluir o documento no processo a
Lider e membros ~ ~
para . Declaragao padrao gerada pela
27 Depende do caso < da equipe de . .
corregao de ) planilha gerada na Planilha
planejamento .
valor de Protegida.
preco

estimado
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Documentos | Membros da , )
. 2.5 : - CLC da unidade gerenciadora
28 Obrigatorio da Pesquisas | Equipe de
) cadastra o documento no processo.
de Preco Planejamento
Consultar se
a
contratagao Deverd ser consultado se algum
ou parte dela|Lider e membros |item do processo ndo se enquadra
29 Nao nao faz parte|da equipe de|no Guia Nacional de Contratagdes
do Gui | planejamento Sustentaveis (Consultar Sumario da
Nacional de Pagina 7 e 8 do Gui)
Contratacdes
Sustentaveis
Conclusdo do | Lider da
Estudo contratacao e
30 Obrigatério Técnico membros da | Incluir o ETP Digital no processo
Preliminar equipe de
Digital planejamento
Lider, membros
Conclusdao da|da equipe de
31 Obrigatério Matriz de | planejamento e |Incluir o documento no processo
Risco Digital |CLC da unidade
gerenciadora
Lider, membros
. 2.5 TerchJ . de|da equipe de CLC da unidade gerenciadora
32 Obrigatorio Referéncia planejamento e
. . cadastra o documento no processo.
Previo CLC da unidade
gerenciadora
Declaracdo . . .
33 Obrigatorio da Lei n° Clezl(*:en?:?adz:;dade <(::aLc(I:astriao dggtl(if:neto ngoer?‘gg:‘sds%ra
101/2.000 |9 P :
Memorandos |CLC's das|CLC da wunidade gerenciadora
34 Obrigatdrio de unidades recebe o0s memorandos e o0s
Participacao | participantes cadastra no processo
Requisicao
. - de CLC da unidade|CLC da unidade gerenciadora
35 Obrigatorio .
Compra/Cont | gerenciadora cadastra o documento no processo.
ratacao
Lider, membros
. da equipe de|CLC da unidade gerenciadora
. - Minuta do :
36 Obrigatério - planejamento e |cadastra os documentos no
Edital .
CLC da unidade | processo.

gerenciadora
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Lider, membros
Minuta do|da equipe de|CLC da unidade gerenciadora
37 Obrigatdrio Termo de | planejamento e |cadastra os documentos no
Referéncia CLC da unidade | processo.
gerenciadora
Minuta da Lider, membros
da equipe de|CLC da wunidade gerenciadora
. Ata de )
38 Obrigatorio . planejamento e |cadastra 0s documentos no
Registro de .
P CLC da unidade | processo.
regos X
gerenciadora
Lider, membros
Minuta de da equipe de|CLC da unidade gerenciadora
39 Obrigatério planejamento e |cadastra 0s documentos no
Contrato .
CLC da unidade | processo.
gerenciadora
Relagao de .
40 Obrigatorio itens e locais CLC d_a unidade Incluir o documento no processo
gerenciadora
de entrega
Planilhas  de Lider, membros
da equipe de|CLC da unidade gerenciadora
custos e )
41 Depende do caso planejamento e |cadastra 0s documentos no
outros ;
d CLC da unidade | processo.
ocumentos .
gerenciadora
Comprovante Lider da Lider da contratacao incluir
42 Obrigatorio de abertura ~ comprovante de abertura de IRP no
contratacao )
de IRP sistema.
43 Obrigatério (CHECKLIST) CLC da unidade|CLC da unidade gerenciadora

gerenciadora

cadastra o documento no processo.
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2 - Fluxo de documentos nos processos de Tomada de Pregos e Concorréncia

PASTA 05.DOCUMENTOS PADROES PARA LICITACOES

PRIMEIRA ETAPA:

1. DFD - Modelo 1.2;

a. Caso o material/servico nao esteja previsto no PAC, deve ser juntado ao processo
o Formulario de Inclusdo extemporanea. Enviar o formulario e DFD assinados
para o e-mail: pgc@iffarroupilha.edu.br - Modelos 3.1 e 3.2;
2. Portaria da Equipe de Planejamento emitida pelo campus;

3. ETP digital - Modelo 2 (deve ser digitado e publicado no Comprasnet:
https://www.gov.br/compras/pt-br/;);

4. Documentos anexos ao ETP:
a. Mapa de risco - Modelo 4;
b. Termo de Justificativas Técnicas Relevantes conforme modelo da AGU disponivel

em: https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modalida des-

convencionais-obras-e-servicos-de-engenharia

c. Elaboracdo do orcamento, cronograma fisico financeiro, BDI, etc.

d. Comprovacao se o objeto estd contemplado no Plano de Contratacdes Anual, ou
inclusdo extemporanea;

e. Projetos e Memoriais Descritivos;

f. ART ou RRT relativa aos elementos e/ou pecas técnicas de arquitetura e/ou engenharia;

5. Projeto Basico prévio;

6. Aprovacdes e os licenciamentos pertinentes junto as autoridades competentes; 7.
Requisicdo de compra / servico assinada pelos responsaveis do campus - Modelo 6; 8.
Indicagao e comprovacdo da fonte de recursos suficientes para Contratagao (tela do
detalhamento do orcamento no SIAFI ou NC ou declaragao);

9. Designacao da Comissao de Licitagao (do campus);

10. Declaracao da LC 101/2000 (pelo OD do campus) - Modelo 7;

11. Minuta de edital e anexos conforme modelo da AGU, disponivel em
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https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modalidades-con vencionais-obras-

e-servicos-de-engenharia;

Lista de Verificacdo da Equipe de Planejamento e Editais;

SEGUNDA ETAPA - ANALISE PROCESSUAL

13.
14.
15.
16.

Anélise da DCLC;
Anélise da COENG, se for o caso;
Manifestacdo da PROJUR;

DCLC: Recebimento do processo da PROJUR e encaminhamento para o Campus 17.

Manifesto de ajustes (Modelo Cartilha de compras e licitagdes): assinatura do Coordenador

de

18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,

Licitagdes do Campus, DAD e DG;

Edital com assinatura do DG;

Comprovantes de publicacdo do edital;

Solicitacdo e respostas de esclarecimento e impugnacao do edital;
Documentos da sessdo publica;

Recursos e decisao de recursos;

Adjudicacdo e homologacao pelo DG

Arquivamento do processo no campus.
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3. Fluxo de documentos nos processos de Dispensas e inexigibilidades (todos
os modelos estdo no drive em 0.LICITACOES IFFAR, pasta 04)

PASTA 4.1. DOC'S INEX-DISPENSAS

A. Campus Solicita a DCLC a abertura do Processo, informando o objeto e a modalidade; B.
DCLC designa o numero da compra e, quando aberto o processo encaminha ao Campus; C.
Para tornar o processo mais célere, a definicdo da modalidade e base legal ja pode ser
definida no Campus;

D. Caso haja duvidas quanto a forma de compra/contratacdo, o Campus pode solicitar uma

reunido para verificar junto a DCLC.

E. Caso a compra ndo seja EMERGENCIAL, deverad ser realizada a consulta aos demais
Campi para verificar se esses tém a mesma necessidade a fim de participarem juntos no
processo. F. A consulta devera ser realizada por meio de email ao

grplicita@iffarroupilha.edu.br com prazo de manifestacdo de 2 dias uGteis.

G. Em posse do processo, o Campus ficard responsavel pela juntada dos seguintes
documentos: 1. DFD - Modelo 1.0 (no caso de dispensa realizada para mais de um
campus, cada campus deve elaborar seu DFD);

i. Caso o material/servico ndo esteja previsto no PAC, deve ser juntado ao

processo o Formulario de Inclusdo Extempordnea - Modelo 1.1. Enviar o
formulario e DFD assinados para o e-mail: pgc@iffarroupilha.edu.br;

ii. Anexar tela do SIAFI comprovando a disponibilidade orcamentaria
(FACULTATIVO); 2. ETP digital - Modelo 2 (deve ser digitado e publicado no
Comprasnet: https://www.gov.br/compras/pt-br/;). Caso a modalidade seja dispensa
para COMPRA/SERVICO até o limite dos incisos I e II do Art. 24 da 8666/93, ou

inexigibilidade para SERVICO até os mesmos limites, o ETP é dispensavel

3. Mapa de Riscos - Modelo 3. Caso a modalidade seja dispensa para
COMPRA/SERVICO até o limite dos incisos I e II do Art. 24 da 8666/93, ou
inexigibilidade para SERVICO até os mesmos limites, o Mapa de Riscos é dispensavel,
salvo para a fase de gestdo de riscos de contrato. 4. Projeto Basico ou Termo de

Referéncia - Modelo 4;

5. Minuta de Contrato, se necessario;

6. Caso de Inexigibilidade: Proposta da empresa a ser contratada;
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Comprovagao de que os valores cobrados estdao condizentes com os

praticados em contratagdes analogas em outros dérgdos/instituigbes (AO
MENOS 03 (trés) notas OU notas de empenho emitidas contra outras IES
ou 6rgao publicos atendidas pelo fornecedor, com emissdo de até 12

meses, para comprovacao de prego)

i. Inciso I - Carta de exclusividade emitida por 6rgdo de registro do comércio

do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federacao ou Confederacdao Patronal, ou, ainda, pelas entidades

equivalentes;

i. Inciso II - Comprovacdao da notdria especializacdo (através de portfélio da

empresa que prestara o servico, demonstrando que esta possui
especializacdo para prestar/ministrar o curso a ser ofertado (pode enviar
junto com o portfélio, copias de “Atestados de Capacidade Técnica”
emitidos por outros Orgdos nos uGltimos 12 meses)

Inciso III - Comprovacao de que o artista € consagrado pela critica
especializada ou pela opinido publica.

DECLARA(;AO DE INEXISTENCIA DE MENOR TRABALHADOR conforme

modelo arquivo n° 6 da pasta de Modelos Inex

i. DECLARACAO ou MEMORANDO, emitido pelo Requerente, justificando porque

essa contratacdo € a ideal para atender a necessidade do IFFar. —>

evidenciar porque o Requerente quer essa empresa e nao outra.

7. Caso de Dispensa: Pesquisas de Precos de Mercado, de no minimo 03

fornecedores, realizada pela area técnica/requisitante;

8. Mapa Comparativo de Precos com indicacao do fornecedor a ser contratado, razao

da escolha e justificativa do preco - Modelo 5;

9. Comprovacgao de condicao de habilitagdo:

i. Decisdao n° 1.241/2002 do Egrégio Tribunal de Contas da Unido, em que o

Plendrio decidiu que se deve ater "a exigéncia de comprovagdo de
regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo — FGTS quando da dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, tanto na contratagdo como na efetuacdao de pagamentos (art.
195, Inciso I, § 3° da CF 88 art. 47, I, alinea "a" da Lei n® 8.212/9, art.
27, alinea "a" da Lei n°® 8.036/90 e art. 2° da Lei n® 9.012/95)"

Consulta consolidada do TCU, disponivel em: https://certidoes-
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apf.apps.tcu.gov.br/ ; iii. Declaragcdo que ndao emprega menor, conforme

Constituicdo Federal - Modelo 6;

10. Requisicdo de Dispensa/Inexigibilidade (assinada pelos responsaveis do
campus,exceto se for dispensa realizada para mais de um campus, ficando as
assinaturas pelos responsaveis na Reitoria) - Modelos 7.1 e 7.2;

11. Declaracdo da LC 101/2000 (assinada pelos responsaveis do campus, exceto se
for dispensa realizada para mais de um campus, ficando as assinaturas pelos
responsaveis na Reitoria) Modelos 8.1 e 8.2;

12. Termo de Reconhecimento e Ratificacdo da compra/contratacdao, indicando a
assinatura da DCLC reconhecendo, e da OD da Reitoria Ratificando Modelos 9.1
e9.2;

i. Nos casos de Dispensa Emergencial, situacdo que estd vinculada a uma
condicdo/necessidade urgente especifica do Campus, solicitamos que os
responsaveis pelo reconhecimento e ratificacdo da compra sejam os DAD e
OD do préprio Campus, pela proximidade com a condicdo que gerou a
urgéncia, e, portanto, maior capacidade de avaliar, reconhecer e ratificar;

13. Encaminhamento a DCLC para analise administrativa via despacho da CLC do

Campus - Modelo 10;

H. Ao chegar a DCLC, sera realizada a andlise das pecas processuais, se estdo de acordo

com o manual e orientacbes, para posterior envio a PROJUR (se necessario).

I. Enquanto o processo estiver sob analise, o Campus lanca 0 mesmo no portal de

www.comprasgovernamentais.gov.br, no entanto, SEM ENCERRAR OU PUBLICAR.

J. Apdés a andlise da PROJUR, caso sejam necessarios a realizacdo de ajustes ou
justificativas, o processo é devolvido a CLC do Campus para providenciar as corregoes e

posterior devolugao a DCLC.

K. Caso nao haja necessidade de correcdes, ou o0s apontamentos tenham sido
atendidas/justificadas, a DCLC  encerrara/publicarda a Dispensa no site
www.comprasgovernamentais.gov.br e sub-rogard a compra ao Campus, que devera

providenciar a emissao da Nota de Empenho e acompanhamentos.

L. O processo retornard ao campus caso nao seja dispensa para mais de um campus.
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4. Fluxo de documentos nos processos de adesao tardia

ATUALIZ’ACAO 21/09/2022 - CONFORME RETORNO POSITIVO DE CONSULTA AO
MINISTERIO DA ECONOMIA SOBRE A POSSIBILIDADE DE CONSIDERAR OS LIMITES DE
ADESAO POR UNIDADE EXECUTORA (POR CAMPI).

PASTA 4.2 DOC'S ADESOES TARDIAS

A. A identificacdo de atas e prévio contato com fornecedor e UASG para sondar a
possibilidade de adesdo, assim como fazer uma prévia consulta as condicdes de
habilitacdo do fornecedor, devem ser realizadas pelo Campus;

B. Essa verificacdo inicial € muito importante, pois evita a abertura de um processo que
possa ser frustrado, seja por negativa da UASG, negativa do fornecedor, ou ainda pela
falta de documentos de habilitacdo da empresa;

C. Conforme novas orientacdes, cada Campi serd responsavel por todo o procedimento de
adesdo, desde a abertura do processo até a emissdo da nota de empenho, recebimento
dos servigcos/materiais e sua liguidacdo.

D. A CLC do Campus solicita a abertura de processo ao protocolo da sua unidade informando
o objeto, o n° do Pregdo e n® da UASG da adesao;

E. Apds a abertura do processo devem ser juntados os seguintes documentos:

1. DFD - Modelo 1.0;

i. Caso o objeto/servico nao esteja previsto no PAC, incluir o Formulario de
Inclusdo Extemporédnea - Modelo 1.1. Enviar o formulario e DFD
assinados para o e-mail: pgc@iffarroupilha.edu.br ;

2. ETP digital - Modelo 2 (deve ser digitado e publicado no Comprasnet:
https://www.gov.br/compras/pt-br/;)

3. Mapa de riscos - Modelo 3;

4. Documentos do Pregdo: Edital e Anexos, Termo de Homologacdo do Pregao e
Proposta da licitante no pregdo onde conste marca/modelo e descricdo do
material/servicos;

5. Declaracdo de Compatibilidade do objeto da ata e a necessidade no Campus -

Modelo 4; 6. Pesquisas de precos de mercado e Mapa de Precos para comprovar que

os valores estao condizentes com o praticado no mercado - Modelo 5;

7. Documentos do fornecedor: Oficio de aceite e documento de habilitagdo, conforme
exigido no edital;

8. E-mail do SIASGNET referente autorizagdao do 6rgao gerenciador no sistema;

9. Formulario de Requisicdo de compra (assinada pelos responsaveis do campus) -

Modelo 6; 10. Declaragdo da LC 101/2000 (pelo OD do campus) - Modelo 7;

11. Formulario de solicitacdo de empenho - Modelo 8;

12. Encaminhamento a Direcdo de Administracdo para andlise administrativa, via
despacho da CLC do Campus - Modelo 9;

F. O Processo sera analisado pelo(a) DAD, e, caso seja necessario ajustes, sera devolvido a
CLC para providéncias e posterior retorno a(o) DAD. Caso ndo haja necessidade de
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ajustes, sera juntado ao processo a Nota Técnica do(a) DAD e o processo sera
encaminhado ao setor de execugdo orcamentaria e financeira para emissdo de empenho;

G. Apdés o empenho, o processo sera devolvido a(o) DAD para que esse(a) dé os devidos
encaminhamentos (a Coordenacdo de contratos caso haja instrumento contratual, ou ao
setor responsavel pelo envio da NE a contratada).

Observacao Importante:

NAO HA A POSSIBILIDADE DE ACEITAR A ENTREGA DE ITEM DIFERENTE DO PREVISTO NA
PROPOSTA, (MARCA/MODELO), POIS CONFORME O DEC. 7892/2013 SO QUEM PODE ACEITAR
ALTERACOES DAS CONDICOES PREVISTAS NA ATA E O ORGAO GERENCIADOR:

O IFFar figura no processo de "carona" como Orgdo N&o Participante (DEC.
7892/2013): "Art. 29 Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as

seguintes definigdes:

Il - ata de registro de precos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram os pregos, fornecedores, 6rgdos
participantes e condicbes a serem praticadas, conforme as disposicbes contidas no instrumento
convocatdrio e propostas apresentadas;

IIT - orgdo gerenciador - 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal responsavel pela
conducdo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de
registro de precos dele decorrente;

V - 6rgdo ndo participante - orgdo ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo
participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta norma, faz
adesdo a ata de registro de precos.”

Cabe ao Orgdo Gerenciador da Ata a geréncia da mesma (Dec. 7892/2013):

"Art. 50 Cabera ao orgdo gerenciador a pratica de todos os atos de controle e administracdo do
Sistema de Registro de Precos, e ainda o seguinte:

VII - gerenciar a ata de registro de precos;"

Portanto, a entrega de produto diferente do registrado na referida ata de registro de pregos
reflete uma alteracdo das condigOes inicialmente ajustadas, devendo ser objeto de analise e
decisdo do 6rgdo gerenciador, e ndo do 6rgdo ndo participante.
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5. Fluxo e Orientacoes - Chamada Publica FNDE

PASTA 4.3 DOC'S CHAMADAS PUBLICAS

Conforme ajustado em 2021, apds a tentativa de um processo Unico para todos os Campi do

IFFar, situacdo que demonstrou a inviabilidade da centralizacdo desse procedimento em razao:

19 - Necessidade de sessoes publicas locais, de facil acesso aos produtores;

20 - Condicionamento da publicacdo do edital e da sessdo publica a conformidade processual de
todos os participantes, situacdo que acabou gerando atraso desnecessario para aqueles campi
que estavam com a documentacdo OK, pois tiveram que aguardar outros campi que ndao haviam
conseguido todos os documentos.

30 - Impugnacdo ou recursos de itens de um campus especifico acabava por gerar novos
atrasos desnecessarios para os demais, uma vez que a sessdo publica era suspensa, ou o
instrumento convocatério Unico deveria ser ajustado e reagendada a sessao.

40 - Impossibilidade adequacao temporal do processo conforme as sazonalidades locais, pois o

processo Unico deveria ser lancado no tempo especifico definido pela Reitoria.

Portanto, no exercicio 2022 definiu-se que cada Campus ficaria responsavel pelo langcamento de

sua chamada publica, e para tanto deveria seguir os seguintes tramites:

A. Cabe ao Campus a elaboracdo de todos os estudos e levantamentos junto aos produtores
locais para definicdo do cardapio, relacdo de itens, quantidades e cronograma de
entrega;

B. O Campus devera solicitar a DCLC a abertura de processo descrevendo o objeto, sendo
gue a DCLC encaminhara o processo ao Campus, ja com o n° da Dispensa e n.° da
Chamada Publica que sera utilizada para langamento do resultado ao final do processo;

C. Em posse do processo o Campus devera providenciar os seguintes

documentos: 1. DFD - Modelo 1.0;
i. Caso o objeto/servico ndo esteja previsto no PAC, incluir o Formulario de
Inclusdo Extempordnea - Modelo 1.1. Enviar o formuldrio e DFD

assinados para o e-mail: pgc@iffarroupilha.edu.br

2. ETP - Modelo 2: "E o documento que integra a fase de planejamento das
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contratacoes publicas e tem o objetivo de demonstrar a real necessidade da

contratacdo, analisar a viabilidade técnica de implementd-la, bem como instruir o

arcabouco basico para a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico."

entende-se necessaria a apresentacao desse documento, seguindo ainda a regra
aplicada as demais compras/contratacdes diretas: até o limite dos incisos I e II do
Art. 24 da 8666/93, o ETP é dispensavel;

3. Mapa de Riscos - Modelo 3: entende-se necessaria a apresentacdo desse
documento, seguindo ainda a regra aplicada as demais compras/contratacoes
diretas: até o limite dos incisos I e II do Art. 24 da 8666/93, o Mapa de riscos é

dispensavel, salvo referente a fase de gestao do contrato.

N

. Portaria da Comissdo Permanente de Licitagdo do Campus, que sera a responsavel

pela conducdo da sessdo publica;

Ul

. Articulacdo entre os atores sociais para identificacdo de produtos fornecidos pela
agricultura familiar da regido - Modelo 4;
6. Deve ser realizadas pesquisas de precos junto a produtores e instituicdes locais,

com a finalidade de levantar o valor mais condizente com a realidade da regido;

N

. Mapa de Precos, onde conste planilhadas as pesquisas e o valor médio encontrado,
gue sera o valor a ser pago pelos produtos - Modelo 5;

8. Termo de Referéncia/Projeto Basico, com todas as especificidades e
dimensionamento dos itens a serem adquiridos, assim como juntar ao processo o
cronograma de entrega dos alimentos, com declaracdo de que o mesmo atende
as exigéncias nutricionais conforme a RESOLUGAO N° 06, de 08 de maio de 2020;

9. Minuta do edital de chamada publica e seus anexos:

i. Termo de Referéncia Cardapio;

ii. Modelo Projeto Venda;

iii. Declaragdo Produgdo Prépria;

iv. Declaragao Inexisténcia Fato Superveniente;

v. Minuta Contrato;

vi. Modelo Termo de Recebimento;

vii. Mapeamento da Producdo Local (J& elaborado, Item 5 do presente

documento).

10. Comprovacao do recurso orcamentario disponivel. Observa-se que nao ha
possibilidade de somar aos recursos do FNDE recursos préprios, e acrescer

guantitativos a chamada publica, pois a chamada publica é um procedimento
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especial, especifico para execucao de recursos repassados pelo FNDE. A execucao de

recursos proprios deve respeitar as normas gerais de licitagoes.

11. Requisicdo de compra (assinada pelos responsaveis no campus) -

Modelo 5;

12. Declaragdo da LC 101/2000 (assinada pelo OD do campus)-

Modelo 6;

13. Encaminhamento a DCLC para analise administrativa e encaminhamento para

analise juridica.

Recebido o processo, a DCLC providenciara o despacho com as consideracbes e
apontamentos, e na sequéncia encaminhard o processo a Direcdao de Assisténcia
Estudantil da Reitoria e, apds, para a PROJUR, para apreciacdo;
Retornando da PROJUR, caso seja necessario ajustes, o processo sera devolvido ao
Campus para providéncias e, SE NECESSARIO, posterior retorno a DCLC. Caso ndo haja
necessidade de ajustes, ou apos as correcées o processo nao precise retornar a DCLC, o
Campus pode providenciar a publicagdo da chamada publica, nos termos exigidos na
cartilha do FNDE;

. Toda a conducdo da sessdo publica, respostas a impugnagdes, questionamentos, assim

como registro em atas, sejam de abertura da sessdo, de aceitacdo dos itens, de
habilitacdo, diligéncias, assim como demais agdes, como anadlise de recursos, sera de
responsabilidade do Campus (todos os registros da sessdao deverdao fazer parte do

processo);

. Ao final da sessdo, concluidas todas as acdes necessarias, a CPL redigira o Termo de

Adjudicacdo, indicando os itens e fornecedores selecionados e habilitados, anexando o
referido documento ao processo e encaminhado ao Ordenador de Despesas do IFFar do

Campus para juntar o Termo de Homologacao;

. Campus ficara de responsavel pelo langamento da Dispensa com o resultado da chamada

publica no site_ www.comprasnet.gov.br, informando no campo "responsavel pelo

reconhecimento" o Presidente da CPL, e no campo "Responsavel pela Ratificacdo" o OD

do Campus.

I. IATENCAO! O lancamento da compra deverd ser na UASG 158127 e podera se publicada

pelo campus, se necessario, sendo que apds deverd ser comunicada a DCLC para
subrogar a compra ao Campus, o qual providenciara as emissées das Notas de Empenho

e formalizagdo dos instrumentos contratuais.

J. O processo completo e finalizado sera movimentado para arquivamento junto a CLC do
Campus.
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6. Fluxo de documentos e procedimentos nos processos de Dispensas Eletronicos pela
Lei 14.133/2021

PASTA 05.DOCUMENTOS PADROES PARA LICITACOES
A. Campus Solicita a DCLC a abertura do Processo, informando o objeto e a modalidade;

B. DCLC designa o numero da compra e, quando aberto o processo encaminha ao Campus;

C. Devera ser realizada a consulta aos demais Campi para verificar se esses tém a mesma
necessidade a fim de participarem juntos no processo.

D. A consulta devera ser realizada por meio de e-mail ao grplicita@iffarroupilha.edu.br com
prazo de manifestacdo de 2 dias Uteis.

E. Em posse do processo, o Campus ficard responsavel pela juntada dos seguintes
documentos:
1. DFD - Modelo 1.1 ou 1.2 (no caso de dispensa realizada para mais de um campus, cada
campus deve elaborar seu DFD);
i. Caso o material/servico ndo esteja previsto no PAC, deve ser juntado ao
processo o Formulario de Inclusdao Extempordnea - Modelo 3.1. Enviar o
formulario e DFD assinados para o e-mail: pgc@iffarroupilha.edu.br;
ii. Anexar tela do SIAFI (detalhamento do orcamento para o objeto)
comprovando a disponibilidade financeira (FACULTATIVO, desde que no
DFD esteja a declaracdo de disponibilidade orcamentaria devidamente
assinada);
2. ETP digital - Modelo 2 (deve ser digitado e publicado no Comprasnet:
https://www.gov.br/compras/pt-br/ ) - Esta em elaboracdo nova IN do ETP

https://www.gov.br/participamaisbrasil/in-estudo-tecnico-preliminar

que dispensa esse documento para compras até os limites do Inciso I e II e

outros do Art. 75 da Lei 14.133/2021. No entanto, até a publicacdo da nova
IN é necessario elaborar o ETP.

3. Mapa de Riscos - Modelo 4. Mesma situacao do Item 2.

4. Pesquisas de Pregos de Mercado, conforme IN 65/2021;

5. Mapa Comparativo de Pregos para definigdo do preco de referéncia - Modelo
6;

6. Projeto Basico ou Termo de Referéncia

7. Minuta de Contrato, se necessario;

8. Formulario de Requisicdo (assinada pelos responsaveis do campus, exceto se for dispensa
realizada para mais de um campus, ficando as assinaturas pelos responsaveis na
Reitoria, pois o documento juntard as demandas em um Unico documento) -
Modelos 6;

9. Declaracdo da LC 101/2000 (assinada pelos responsaveis do campus, exceto se for
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dispensa realizada para mais de um campus, ficando as assinaturas pelos
responsaveis na Reitoria) Modelos 7;

10. Edital de Aviso de Dispensa Eletrénica conforme modelo da AGU disponivel em:
https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cqgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/modelos da-lei-no-14-133-21-
para-contratacao-direta ;

11. Encaminhamento & DCLC para analise administrativa via despacho da CLC do
Campus;

F. Ao chegar a DCLC, sera realizada a anadlise das pecgas processuais, se estdo de acordo
com o manual e orientagdes, para posterior envio a PROJUR (se necessario).

G. Enquanto o processo estiver sob analise, o Campus lanca a dispensa no portal de
www.comprasgovernamentais.gov.br, no entanto, SEM PUBLICAR.

H. Apds a analise da PROJUR, o processo é devolvido a CLC do Campus para providenciar as
correcoes, se necessario, e divulgar a dispensa.

I. Ordem dos documentos apods retorno da analise:

1. Manifesto de ajustes, se necessario, (Modelo Cartilha de compras e licitacdes):
assinatura do Coordenador de Licitagdes do Campus, DAD e DG;
2. Aviso de Dispensa com assinatura do Ordenador de Despesas da Reitoria
3. Comprovantes de publicacdo do aviso no PNCP e Site Institucional;
4. Documentos da sessao publica:
a. PROPOSTA via anexo do sistema (exigéncia do Art. 18 da IN 67/2021);
b. Documento do requerente com a aceitacdo da proposta (se necessario);
c. Documentos de habilitacao.
5. Despacho ao OD Reitoria solicitando a adjudicacdo e homologacdo nos termos do
Art. 23 da IN 67/2021;
. Relatério de adjudicacdo e homologacéo;
. Sub Rogacdo da dispensa ao campus;

. Comunicacao ao setor responsavel para empenho;

O 0 N O

. Arquivamento.
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CAPACITACOES ONLINE DISPONIVEIS:
link do video de como elaborar um ETP
[ https://www.youtube.com/watch?v=wXCTWO-D0ow] - a partir do
14 minuto - link WEBINAR ETP Digital:
https://www.youtube.com/watch?v=6xWoR81g-2E&t=238s - 1° encontro
https://www.youtube.com/watch?v=XdQ6PS_hfNQ&t=10s - 2° encontro -
link do video de como elaborar um projeto basico:
[https://www.youtube.com/watch?v=Yy8_zbj5gIw]
link do video de como elaborar um mapa de risco:
[https://www.youtube.com/watch?v=jGW_wSvIqos]

link do video de como elaborar uma pesquisa de precos no Painel de
Precgos:
[https://www.youtube.com/watch?v=Sw0tpQGaRzw&list=PLmICsb6DFGXL

oytlwlIghiD1z nejPOAgOq&index=2]

https://www.youtube.com/watch?v=qSR0eUEzPNY




