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PROCESSO: DIVULGAGAO DE INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

OBIJETIVO

A divulgacdo da intencdo de registro de precos procura ater-se a dar conhecimento as
outras entidades da Administragdo Publica a respeito das licitacbes a serem realizadas na
Universidade Federal de Pernambuco (UFPE). Com isso, da-se a oportunidade a estas entidades
para manifestarem seu interesse em licitar, juntamente com a UFPE, tantos quantos forem os
itens lancados sobre os quais tiverem interesse.

Além disso, as informacOes inseridas nessa fase também servirdo para a etapa de
divulgacao do edital e operacdo do pregao eletrdnico, posteriormente.

APLICACAO

Este POP se aplica aos colaboradores da equipe de edital da CL e serve de orientacao
aos orgdos/entidades demandantes, assim como aqueles que desejam participar do processo
de adesdo a licitagdo.

PROCESSAMENTO

1) Analisar se as planilhas de preco contém os dados necessarios;

2) Se faltar dados, enviar ao setor/érgdo demandante para que realize corregdes;

3) Caso contenha todos os dados necessarios, pedir ao setor demandante uma copia
eletronica do termo de referéncia;

A partir daqui utilizar o site do ComprasNet:

4) De posse do TR eletronico e das planilhas de pregos, gerar o nimero de IRP;

5) Incluir os itens com base nos dados da IRP na planilha do GoogleDocs;

6) Cadastrar os itens na IRP atentando para informar o(s) municipio(s) de entrega
para o item (Atencdo, pode haver mais de uma localidade para um mesmo item);

7) Preencher as informagOes necessarias ao conhecimento dos possiveis drgdos que
irdo aderir a IRP e cadastrar a IRP no SIASG;

8) Abrir o prazo de 8 (oito) dias Uteis para a manifestacdo de adesdo dos érgaos
interessados e envio dos documentos pertinentes a adesao.

9) Verificar, ao final do prazo, se houve adesdo ou nao:

e Sendoocorreu aadesdo de nenhum érgdo, declara-se a IRP como deserta;



10) Imprimir a pagina do ComprasNet e apensar ao processo.

Obs.: No caso dos drgaos ndo mandarem os documentos necessarios, sua entrada como
drgdo participante é negada e ndo se abre novo prazo para participacdo na origem, tendo em
vista a celeridade do processo licitatério.

Os mapas deste processo estao presentes no ANEXO | deste procedimento.
Seu procedimento de forma detalhada encontra-se no ANEXO IlI.
INCONFORMIDADES COMUNS

Erros comuns decorrentes da divulgacdo da IRP remetem, basicamente, a falta de dados
das planilhas ou alimentar o sistema com dados diferentes dos prescritos no termo de
referéncia/anexo das propostas.

MATERIAIS UTILIZADOS

+* Lista de verificac3o (checklists)
+* Planilhas de precos
+* Editais anteriores/similares

SISTEMAS UTILIZADOS

> SIPAC
» SIASG/ComprasNet

ESCLARECIMENTOS
TR — Termo de Referéncia
SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
IRP — Intengdo de Registro de Pregos

SIASG — Sistema Integrado de Administra¢do de Servigos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as operagdes de compras governamentais dos érgaos do
SIASG.
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ANEXO Il

PUBLICACAO DE INTENCAO DE REGISTRO DE PRECOS

No ultimo despacho, vira pedindo que: "divulgue a intencdo de registro de precos". Procede-

1.

se da seguinte forma:

Analisa-se se a planilha contém tudo que é necessario, que sao os seguintes dados:

Item

Cédigo|Descricdo  |Quantidade|Unidade de|COTACAO|COTACAO|COTACAO|Prego
BR do item Fornecimento|l 2 3 Médio

Unitario

OBSERVACAO 1: Na licitagdo por Registro de Precos, é necessario que fornegam o preco

unitario®, ndo serve o preco total.

OBSERVACAO 2: Caso falte algum dos dados, deve-se olhar quem é o departamento solicitante

(olhar no termo de referéncia o departamento da primeira pessoa que assina no final
do termo) —> fazer pedido por telefone (do que estiver faltando no processo) e reforcar
pedido enviando e-mail.

Aguardar 2 ou 3 dias Uteis, caso ndo respondam, despachar ao setor demandante
tramitando o processo. Olhar modelos de despacho na pasta da rede "PUBLICACOES" >

subpasta "Despachos”

Caso contenha todos os dados da planilha, fazer o pedido da versao eletrénica do termo
de referéncia por e-mail e por telefone (ao responsavel do setor solicitante). > Este
responsdvel normalmente é quem assina o termo de referéncia, como ja dito.

Esse arquivo eletrénico vai servir para copiar e colar os itens no Siasgnet.

De posse da versdo eletronica do termo de referéncia e da planilha com todos os dados,
publica-se a IRP no sistema da seguinte forma:
a. Acessa o enderego: http://www.comprasgovernamentais.gov.br/
b. Clica em "ComprasNet - SIASG" > "PRODUCAQ" -> “Servicos do governo” >
“Siasgnet” > “IRP”
Na nova guia que serd aberta, clica-se em “Gerenciador” - “Confirmar”.

Apds a confirmagdo, Na aba acima clica em “IRP” - “Nova intencdo de registro de

Precos”
Preenche os campos em branco com os dados que sao solicitados.

Clica em “Salvar”

c. Ao ser gerado o numero da IRP, coloca-se os dados da IRP na planilha do
GoogleDocs.

d. Ao clicar em “salvar”, abrird a op¢ao para inclusdo de itens. Em seguida, clicar
em “Itens” = “Incluir item”. Preencher os campos em branco com os dados da

planilha do termo de referencia. Informar o(s) municipio(s) de entrega para o
item (Atencdo, pode haver mais de uma localidade para um mesmo item). Clicar
em “Salvar Item”. Se houverem mais itens, clicar em “Novo Item” e repetir o
procedimento.



Apds serem incluidos todos os itens, clicar em “Itens” - “Finalizar inclusio”

e. No campo “Observagées”, preencher com as informagGes a serem dadas aos
drgdos interessados. Estas informacdes estdo no arquivo do Word “Negociacao
IRP” que esta na pasta “Publicacdo” da rede (texto: Estamos disponibilizando o
prazo de 8 dias uteis (...). Apds o preenchimento, clicar em “salvar”.

f. Clicar em “Anexar” - anexar os arquivos que estdao na pasta “Publicagdo” -
subpasta “modelos de documentos para drgdaos manifestantes” - Anexar os
trés arquivos no sistema, um por vez e salvar.

g. Clicar em “Divulgar” - contam-se 8 (oito) dias Uteis e inserir a data
correspondente no sistema.

h. Realizada a divulgacdo, espera-se o prazo dado. Apds isso, volta-se ao sistema e
se procede da seguinte forma:

"ComprasNet - SIASG" > "PRODUCAO" -> “Servicos do governo” -> “Siasgnet”->
“IRP”
Na nova guia que serd aberta, clica-se em “Gerenciador” - “Confirmar”.

Apds a confirmacdo, na aba acima clicar em “Analisar IRP” - Selecionar a IRP
correspondente.

e Em cada item, verificar se houve manifestacdao de interesse por outros érgaos.
Casos ndo haja nenhuma manifestacdo, imprime-se a pagina do Compras
governamentais (que contém a informacao de que os itens foram desertos), encarta-se
no processo e despacha o processo para a chefia com a informacgdo de que a IRP foi
deserta.

e (Caso haja manifestacdo de interesse, verificar se foram enviados os documentos
solicitados. Em caso positivo, imprimem-se os documentos, encartam-se no
processo. Remete-se o processo a unidade demandante, para que caso seja
aceita a participagdo do 6rgao, seja consolidado o termo de referéncia para
seguir-se a publicagdo do edital.

Ao retornar com o aceite ou ndo, imprime a pagina do compras
governamentais com a informacgao de que os itens foram analisados e o quadro
de IRP com o resumo da manifestacdo de interesse do drgdo. E segue para a
etapa da elaboragdo da minuta do edital.
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PROCESSO: ANALISE DE TERMO DE REFERENCIA

OBIJETIVO

O objetivo deste processo é realizar a analise do termo de referéncia, documento
enviado pelo 6rgdao demandante, contendo as informagdes referentes ao objeto de aquisicao,
suas especificacdes e quantidade, a justificativa da demanda dentre outros aspectos atinentes
a necessidade de realizacdo de licitacdo. A andlise se dedica a procurar possiveis erros presentes
no termo, que podem prejudicar no correto procedimento de aquisicdo e, consequentemente,
na realizacdo da prdpria licitacdo. Cabe aos analistas identificar os erros e pedir que as correcdes
cabiveis sejam feitas pelo 6rgao demandante.

APLICACAO

Este POP se aplica a Coordenacdo de Licitagdes (CL) e a equipe de elaboracdo de edital,
orgdo pertencente a DLC, os quais realizam o recebimento e analise de termos de referéncia e
elaboracdo das minutas de edital.

PROCESSAMENTO

1. Receber processo no sistema (SIPAC ou equivalente);

Verificar se a Lista de verificacdo 01 - Fase Interna - Planejamento e Elaboracdo de Termo
de Referéncia esta preenchida e em conformidade com seu contetdo;

3. \Verificar se o processo estd completo com DFD, artefatos da INO5 (servigos), Termo de
Referéncia e seus anexos, Planilha de Preco Estimado e cotagbes na composicdo do
processo, Modelo de Proposta, instrugdo processual com elementos que devem compor o
edital;

4. Confrontar o contido no Termo de Referéncia e seus anexos com as listas de verificacdo 01
e 02 da fase interna acostada ao processo;

5. Verificar se consta reserva orgamentaria, para ndao SRP;

6. Solicitar arquivo digital do Termo de Referéncia e seus anexos ao setor demandante a ser
enviado para o e-mail edital.dlic@ufpe.br;

7. Salvar Termo de Referéncia e anexos no repositdrio da Diretoria de Licitagdes e Contratos
(nome da pasta = nimero do processo + objeto + sigla do demandante);

8. Confrontar o contido no Termo de Referéncia e seus anexos com o Modelo AGU para andlise
de Termo de Referéncia mais adequado ao objeto;

9. Verificar se as cotacGes estdo adequadas ao que preceitua a normativa que trata do tema;


mailto:edital.dlic@ufpe.br
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/270265

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Identificar no repositério da Diretoria de Licitagdes e Contratos uma minuta de edital
atualizada e adequada as peculiaridades do objeto a ser licitado;

Comecar a pré-elaborardo da minuta do edital incluindo em seu corpo os itens constantes
do Termo de Referéncia;

Salvar a pré-minuta no repositério da Diretoria de Licitacdes e Contratos, pasta:
dic_gestao>DLIC>2_MINUTAEDITAL>1_PREGAO>2018 2019>EditaisModeloAGU;

Caso necessario, apontar as inconsisténcias verificadas no processo através de despacho ao
setor demandante;

Numerar processo, para processos fisicos;

Enviar no sistema (SIPAC ou equivalente);

No caso de retorno do Termo de Referéncia ajustado e ndo havendo inconsisténcias a serem
apontadas:

16.1. Se SRP, divulgar a Intencdo de Registro de Precos;
16.2. N3do sendo SRP: Proceder com a elaboracdo da minuta editalicia, conforme POP
da atividade.

Os mapas do respectivo passo-a-passo estdo presentes no ANEXO Il e V deste POP.

INCONFORMIDADES COMUNS

Alguns erros sao inerentes a realizagdo da andlise:

e Excesso de dados a serem analisados - como sdo muitas informacdes a
serem checadas, é possivel que certas alteragcées figuem fora de vista e
apenas sejam identificadas na checagem de retorno (quando o TR volta
com as correc¢des devidas).

e Normas ABNT e margens de preferéncia sdo outro aspecto que podem
ser negligenciados e passiveis de correcdo

e Envios de TRs digitais - Ha a necessidade de se enviarem TRs em formatos
digitalizados para serem posteriormente alimentados no sistema de
arquivos, mas pode ocorrer de algum drgdo demandante atualizar apenas
o TR fisico e ndo o de formato digital, pois ndo é essencial ao
prosseguimento da licitacdo.

MATERIAIS UTILIZADOS

As informagdes necessarias a andlise dos termos do termo de referéncia estdo descritas

em roteiros especificos da Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa (PROGEST). E necessario frisar

que os respectivos roteiros se referem apenas aos procedimentos licitatorios atinentes a
registros de precos de bens e equipamentos, sendo os relacionados a licitagcdes de servico e mao
de obra roteirizados de modo diverso. Ha dois roteiros, um para SRP e outro para procedimento
de aquisicao.



Além destes roteiros, temos listas de verificacdo (checklists) que sdo utilizadas para
efetuar um maior controle dos procedimentos e verificar possiveis gargalos ou focos de erros
recorrentes. Os roteiros de andlise e um modelo de lista de verificacdo utilizada se encontram
nos ANEXOS |, Il e IV deste POP, respectivamente.

SISTEMAS UTILIZADOS

> SIPAC
> Ferramenta Microsoft Office

ESCLARECIMENTOS
PROGEST — Pro-Reitoria de Gestao Administrativa
TR —Termo de Referéncia
MPOG — Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestado
SIASG — Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

Cédigo CATMAT — cddigo do Catalogo de Materiais (CATMAT) do Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestdo
(MPOG)

Codigo CATSER/CATSERV — cddigo do Catalogo de Servicos (CATSER/CATSERV) do
Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG) do Ministério de Planejamento,
Orcamento e Gestdao (MPOG)

SLTI — Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, 6rgdo pertencente ao
Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao (MPOG)

IN 01/2019 da SLTI/MPOG - Instru¢do n2 01/2019 da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagao (SLTI) do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao (MPOG)

IN 05/2017 da SLTI/MPOG - Instru¢do n2 05/2017 da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informagao (SLTI) do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao (MPOG)

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
CEL — Comissao Especial de Licitacao

CL — Coordenacado de Licitagbes
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ANEXO |

1. OBJETO
1.1. Indicacdo de SRP
1.2. Modalidade Licitatoria
1.3. Tipo de Licitagao:
a. Menor Preco por Item
b. Menor Global do Lote
c. Maior Desconto
1.4. Tipo do Objeto:
a. Material
b. Material Incluindo Servicos (Ex.: aquisicdo de Ar condicionado c/ Instalagdo,
Mobiliario ¢/ Montagem).
Atengdo: Material incluindo algum servigo para instalagdo,
montagem, requlagem # Servigos com material
incluso.
1.5. Indicagdo do Objeto — Familia de materiais (Ex.: Reagentes, Vidraria, insumos de
informatica, Utensilios de Escritdrio, Linha Branca)
1.6. Descricdo do Objeto — Disposto no corpo do TR ou ANEXO
1.6.1.  Numeracdo dos Itens e Lotes (se couber)
1.6.2. Cddigo CATMAT/CATSERV
1.6.3. Especificacdo — Descricao do objeto de forma precisa, sucinta e clara do objeto,
Verificar se consta descricdo detalhada dos materiais, exigéncias técnicas e
normativas, se couber, prazos de garantia. (atengdo a Indicacdo de Marcas)
1.6.4. Garantia e/ou Validade - Caso seja exigida, a unidade requisitante deve indicar
0 prazo de garantia e (ou) validade do objeto, contado de seu recebimento
definitivo. Atentando para razoabilidade entre o interesse da Administracao e
a disposi¢do no mercado.
1.6.5. Unidades/Apresentacdo de Fornecimento - Ex. M2 Litro, M, saco c¢/100,
Unidade, Kg
1.6.6. Quantitativos
1.7. Normas Especificas Relativas ao Objeto

-1n 01/2019 SLTI/MPOG

- In 05/2017 SLTI/MPOG (caso haja servigos agregados)

- Normas ABNT

- Margens de Preferéncia

11



2. JUSTIFICATIVAS

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

Contratacao

Razdo pela qual o bem €é necessario

Forma que foi estimada a demanda (quantidades a serem adquiridas em funcao do
consumo provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida a partir do consumo
do exercicio anterior, necessidade de substituicio dos bens atualmente
disponiveis, implantacdo de unidades, acréscimo de atividades, levantamento de
demanda)

Onde serdo aplicados os materiais

Modalidade— Definicdo da natureza do objeto se € comum nos termos do paréagrafo
unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002.

Tipo de Pregéo - Justificativa para SRP com fulcro no art. 3° do Decreto n°
7.892/2013

Lote — Ver se atende aos critérios estabelecidos no art. 8°, caput, do decreto n°
7.892/13, e se as justificativas estdo em consonancia com os Informativos TCU n.
157,161 e 216

Previsdo de adesdo de Orgdos ndo participantes — O termo deve justificar a
previsdo de adesdo de 6rgdo nao participante

Dispensa de IRP — Justificar a excepcionalidade

| 3. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

3.1.

Identificacdo objetiva dos critérios adotados na licitacdo

| 2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

4.1.

Legislacdo vinculada ao certame — Leis, Decretos, Portarias, Normativas, Acorddos

| 5. CONTRATACAO

5.1.

Regime de Contratacao

5.1.1. Instrumento de Contrato — Obrigac¢des futuras (exceto garantia) /Entrega acima

de 30 dias
e Previsdo de substituicdo por instrumento habil (Nota de Empenho)
e Vigéncia
e Forma de Requisicdo do Material (Ord. Fornecimento, Nota de
Empenho)
e Previsdo de garantia contratual - 5% (discricionario)

e Cronograma de Entrega

5.1.2. Instrumento equivalente (Nota de Empenho)
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6. VALOR ESTIMADO

6.1. Pesquisa de Precos

e Conformidade coma IN 73/2020 SLTI/MPOG (observacao: preco publico
anico)

e Justificativa para cotagdo com menos de 3 precos (art. 2°, 8 5° - IN 73/2020
SLTI/MPOG)

6.2. Planilha de Pregos (ANEXO 1)

e Fonte da Cotacdo (sinapi, banco de precos, ComprasNet, 3 fornecedores)
e Empresa

CNPJ

Data

Codigo CATMAT

Item

Valor Unitério por Empresa

Valor Unitario Médio do Item

Valor Global do Item

Caso tenha servicos vinculado a aquisicdo do bem, descriminar o valor
unitario e Unitario médio dos servicos por item

6.3. Valor Estimado da Licita¢ao

6.4. SRP sem Dotagdo Prévia

7. PROPOSTA

7.1. Condicdes de apresentagao da proposta.

e Modelo Proposta

7.2. Previsibilidade de complementares (catdlogo, ficha técnica), inclusive o momento da
apresentacdo dos complementares, no momento da convocacdo da proposta ou apenas
quando diligenciado.

8. AMOSTRA

8.1. Prazo de entrega da amostra
8.2. Local de Entrega da Amostra

8.3. Identificagdo da amostra

e Nome do Licitante
e N°Pregao
e NO° Item

8.4. Forma de Apresentacao da Amostra

8.5. CondigOes de Avaliagao - Estabelecer com CLAREZA e OBJETIVIDADE as condicdes e os
critérios de avaliagdo e julgamento relativos ao exame e eventuais ajustes da amostra.

8.6. Condicdes de Devolugio/Retirada da Amostra
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| 9. QUALIFICACAO E DOCUMENTACAO TECNICA

9.1. Atestados de Capacidade Técnica - Deve constituir tdo-somente garantia minima
suficiente que demonstre capacidade de cumprir as obrigacdes a serem assumidas.

9.2. CondigOes de Apresentagao do Atestado

9.3. Condi¢oes de Comprovacao do Atestado — Quando diligenciado (contratos, notas fiscais)

10. ATA DE REGISTRO DE PRECOS

10.1. Gerenciador da ARP

e Nome

e Siape

e Lotacdo

e Telefone Institucional
e E-mail

10.2. Gerenciamento da ARP

e Obrigagdes do Gerenciador

10.3. Condig¢oes de Adesdo Por 6rgao Nao-Participante

11. CONTRATO

11.1. Vigéncia — Deve ser definida pelo setor requisitante e compativel com as condi¢Ges de
fornecimento e de recebimento provisério e definitivo (o prazo deve contemplar estes
periodos com seguranca)

Observar: Os prazos de garantia ndo estdo necessariamente vinculados ao prazo de
vigéncia do contrato.

11.2. Gestor do Contrato — Designado para acompanhar o contrato. Preferencialmente ser o
Servidor designado como Gerenciador da ARP, forma de designagdo deve estar definida.

Nome

Siape

Lotacéo

Telefone Institucional
E-mail

11.3. Gestao do Contrato
11.3.1. Obrigacdes do Gestor - devem constar atribuigdes de:

e Controle e acompanhamento do contrato
e Tarefas Administrativo-gerenciais do contrato
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11.4.

11.5.

Observar: Para bens/materiais com entrega descentralizada, equipamentos
técnicos (necessarios de ateste por profissional com experiéncia na area), bens com
servicos de instalacdo, manutencdo, montagem, e materiais com valores globais do
item acima de R$ 80.000,00 ser& necessario constar além do Gestor, o Fiscal do
contrato.

Fiscal do Contrato — Pode ser o Gerenciador da ARP desde que ndo seja o gestor do
contrato.

e Nome

e Siape

e Lotacéo

e Telefone Institucional
e E-mail

Fiscalizagdo do Contrato

11.5.1. Obrigacdes do Fiscal - devem constar atribuicGes de:

11.6.

e Controle e acompanhamento de recebimento do material

e Ateste de recebimento definitivo

12. CONDICOES DE ENTREGA

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Local de Entrega — Endereco (ANEXO IV, se necessario)

Horario de Entrega
e Intervalo
e Dias
e Excepcionalidades

Prazo de Entrega — Compativel com o objeto e regime de contratagdo (pronta entrega até
30 dias)

Remessa Parcelada ou Posterior - Discriminagdo das respectivas parcelas, prazos e
condicOes de entrega posterior. Deve haver Instrumento de Contrato. Observar existéncia
do Cronograma de Entrega.

Embalagem
e Apresentagdo
e InformacBes na Embalagem

Nota Fiscal — Discriminacdo do contetdo da Nota
Setor Responsavel

Condig¢oes de Recebimento
e Provisodria
e Definitiva

15



13. OBRIGAGOES DA FORNECEDORA/CONTRATADA

13.1. Previsdo de regras de cumprimento das obriga¢des constantes no Termo e seus anexos e

a proposta:
e Entrega
e Garantia
e Assisténcia Técnica
e Danos
e Reparos e substituicdes
e Atrasos

e As particularidades dos objetos da contratacdo podem necessitar a adogao
de outras obrigacdes.

14. OBRIGACOES DA UFPE

14.1. Previsdo de regras de acompanhamento, gerenciamento como:

Solicitacdo

Recebimento

Fiscalizagéo

Verificagdo de conformidade
Ateste

pagamento

15. CONDICOES DE PAGAMENTO

15.1. Prazo

15.2. Apresentac¢do/Descri¢do da Nota

15.3. Documentagdes complementares, caso necessario
15.4. Regularidade Fiscal

15.5. Corregoes

16. PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

16.1. Alguma regra de penalidade peculiar, ou relacionada a nivel de acordo de execugdo do
objeto, deve ser prevista pelo setor requisitante.

16.2. As regras gerais de penalidades, seus critérios de aplicagdo e dosimetrias estardo
dispostos no Edital, conforme procedimento adotado pela Diretoria de LicitagcOes e
Contratos da Pré-Reitoria de Gestdao Administrativa.

17. ASSINATURAS

17.1. Integrante Administrativo — Responsavel pelo setor quem elaborou
17.2. Integrante Técnico, se couber
17.3. Setor Requisitante — Ordenador de despesa

17.4. Autorizagdo — Autoridade Superior (Reitor/Vice)
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18. ANEXOS

18.1. Descri¢cdao do Objeto

e Por ltem
ITEM DESCRICAO/ cODIGO UNIDADE QUANT QUANTIDADE VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO
ESPECIF. CATMAT ; UNITARIO (no SRP o TOTAL
DE MINIMA (se valor do lance é o
MEDIDA couber) valor unitario)
APRESENT.
1
e Por lote
LOTE ITEM DESCRI(;Z\O/ cODIGO UNIDADE QUANT QUANTIDADE VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO
ESPECIF. CATMAT . UNITARIO (no SRP o| TOTAL DO ITEM GLOBAL DO LOTE
DE MINIMA (se valor do lance é o (apesar do lance se
couber) valor unitério) o do valor unitario,
MEDIDA
o vencedor do Lote
APRESENT. é o que tiver o
menor prego global
do Lote)
1
01
2
18.2. Pesquisa de Pregos — Preco Médio
e Apenas 0 material
ITEM DESCRICAO/ UNIDADE QUANTIDADE EMPRESA — CNPJ — Data da Cotagao PRECO PRECO
ESPECIF. UNITARIO GLOBAL
DE TOTAL Ou SINAPI —-Més de Referéncia MEDIO
MEDIDA Ou BANCO DE PRECOS — N2

PE/UASG/Data (anexar relatério BP)

VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

1
Obs.: Repetir essa coluna para cada cotacdo que tiver
e Para material/bem c/ servico
ITEM DESCRICAO/ | UNIDADE | QUANT EMPRESA — CNPJ — Data da Cotacdo PRECO PRECO
ESPECIF. UNITARIO GLOBAL
DE TOTAL Ou SINAPI —Més de Referéncia MEDIO
MEDIDA/ Ou BANCO DE PRECOS — N2 PE/UASG/Data

(anexar relatério BP)
APRESENT

Material | Servigo| VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

18.3. Modelo de Proposta

18.3.1. Objeto — Descrigdo conforme o TR
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e Apenas o material

Item

Especificagdo do
Produto

Modelo/ Linha

Marca/ Unidade/

Fabricante/ N
Apresentacao

Quantidade Unitario (RS) | Total (RS)

Preco global da proposta (soma dos precos globais dos itens) RS

e Material c/Servico

Item

Especificagdo
do Produto

Marca/

Fabricante/
Modelo/ Linha

Unidade/
Quantidade
Apresentagao

Material | Servico

Unitario do

item (R$) Total (RS)

Preco global da proposta (soma dos precos globais dos itens) RS

18.3.2. Prazo de Validade da Proposta — dias corridos a partir da abertura deste
Pregdo (v. do edital).

18.3.3. ANEXOS: Catalogos/folders/documentos técnicos

18.3.4. Dados da empresa e do Representante legal — Prever campos para
preenchimento de dados

18.3.5. Dados Bancaérios - Prever campos para preenchimento de dados

ANEXO Il
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19. OBJETO

19.1. Indicagdo de AQUISICAO

19.2. Modalidade Licitatdria

19.3. Tipo de Licitagao:

C.
d.
e.

Menor Precgo por Item
Menor Preco Global do Lote
Maior Desconto

19.4. Tipo do Objeto:

f.
g.

Material

Material Incluindo Servicos (EX.: aquisicdo de Ar condicionado c/ Instalagéo,
Mobiliario ¢/ Montagem).

Atengdo: Material incluindo algum servigo para instalagdo,
montagem, regulagem # Servigos com material
incluso.

19.5. Indicagdo do Objeto — Familia de materiais (Ex.: Reagentes, Vidraria, insumos de
informatica, Utensilios de Escritorio, Linha Branca)

19.6. Descrigdo do Objeto — Disposto no corpo do TR ou no ANEXO |

19.6.1.
19.6.2.
19.6.3.

19.6.4.

19.6.5.

19.6.6.

Numeracéo dos Itens e Lotes, se couber
Codigo CATMAT — Compativel com o Objeto

Especificacdo — Descricdo do objeto de forma precisa, sucinta e clara do objeto.
Verificar se consta descricdo detalhada dos materiais, exigéncias técnicas e
normativas, se couber, prazos de garantia. (Atencdo a indicacdo de marcas)

Garantia e/ou Validade - Caso seja exigida, a unidade requisitante deve indicar
0 prazo de garantia e (ou) validade do objeto, contado de seu recebimento
definitivo. Atentando para razoabilidade entre o interesse da Administragéo e
a disposi¢cdo no mercado.

Unidades/Apresentagdo de Fornecimento - Ex. M2, Litro, M, saco ¢/100,
Unidade, Kg

Quantitativos

19.7. Cotas Reservadas Para ME/EPP — Para itens superiores a RS 80.000,00 — reservar até 25%
dos quantitativos divisiveis. Sendo definidas em funcdo de cada item separadamente ou,
nas licitagGes por preco global, em funcdo do valor estimado para o grupo ou o lote da
licitacdo que deve ser considerado como um unico item (art. 99, inciso | do Decreto n.
8.538, de 2015). O Termo de Referéncia devera identificar as cotas reservadas para
ME/EPP, assim como os respectivos itens/grupos de origem, de onde foram
desmembradas. Justificadamente podera deixar de haver reserva de cotas nas hipdteses
do art. 10, incisos |, Il e IV do Decreto n? 8.538, de 2015, Considera-se “ndo vantajosa a
contratagao” quando: | - resultar em preg¢o superior ao valor estabelecido como
referéncia; ou Il - a natureza do bem, servigo ou obra for incompativel com a aplica¢do do
beneficio (Decreto n2 8.538, de 2015, art. 10, paragrafo Unico).
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19.8. Normas Especificas Relativas ao Objeto
- In 04/2008 SLTI/MPOG

- Normas ABNT

- Margens de Preferéncia

20. JUSTIFICATIVAS

20.1. Contratacao

e Razdo pela qual o bem é necessario

e Forma que foi estimada a demanda (quantidades a serem adquiridas em funcéo do
consumo provavel utilizacdo, devendo a estimativa ser obtida a partir do consumo
do exercicio anterior, necessidade de substituicdo dos bens atualmente
disponiveis, implantacdo de unidades, acréscimo de atividades, levantamento de
demanda)

e Onde serdo aplicados os materiais

20.2. Modalidade— Definicdo da natureza do objeto se é comum nos termos do paragrafo
unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de 2002.

20.3. Tipo de Pregdo — Confirmar o ndo enquadramento como SRP com fulcro no art.
3° do Decreto n° 7.892/2013

20.4. Lote — Ver se atende aos critérios estabelecidos em consonancia com 0s
Informativos TCU n. 157, 161 e 216

| 21. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

21.1. Identificagdo objetiva dos critérios adotados na licitagdo

| 22. FUNDAMENTACAO LEGAL

22.1. Legislagdo vinculada ao certame — Leis, Decretos, Portarias, Normativas, Acordaos

| 23. CONTRATAGAO

23.1. Regime de Contratagdo

23.1.1. Instrumento de Contrato — Obrigagdes futuras (exceto garantia) /Entrega acima
de 30 dias

e Previsdo de substituicdo por instrumento habil (Nota de Empenho)
e Vigéncia
e Forma de Requisicdo do Material (Ord. Fornecimento, Nota de
Empenho)
e Previsdo de garantia contratual - 5% (discricionario)
e Cronograma de Entrega
23.1.2. Instrumento equivalente (Nota de Empenho)
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24. VALOR ESTIMADO

24.1. Pesquisa de Pregos

e Conformidade com a IN 05/2014 SLTI/MPOG
e Justificativa para cotacdo com menos de 3 precos (art. 2°, 8 5° - IN 05/2014
SLTI/MPOG)

24.2. Planilha de Pregos (ANEXO II)

Fonte da Cotacéo (sinapi, banco de precos, ComprasNet, 3 fornecedores)
Empresa

CNPJ

Data

Codigo CATMAT

Item

Valor Unitario por Empresa

Valor Unitario Médio do Item

Valor Global do Item

Caso tenha servico vinculado a aquisicdo do bem, descriminar o valor
unitario e unitario médio do servigo por item

24.3. Valor Estimado da Licitacao

24.4. Dotacdo Orgamentadria - ndo se trata de SRP

25. PROPOSTA

25.1. Condigdes de apresenta¢do da proposta.

e Modelo Proposta

25.2. Previsibilidade de complementares (catalogo, ficha técnica), inclusive no momento da
apresentacdo dos complementares, no momento da convocagdo da proposta ou apenas
quando diligenciado.

25.3. Indicar Parecerista

26. AMOSTRA

26.1. Prazo de entrega da amostra
26.2. Local de Entrega da amostra
26.3. ldentificagdo da amostra

e Nome do Licitante
e N°Pregéo
e N°[tem

26.4. Forma de Apresentagdao da Amostra

26.5. Condi¢Ges de Avaliagao - Estabelecer com CLAREZA e OBJETIVIDADE as condicdes e os
critérios de avaliagdo e julgamento relativos ao exame e eventuais ajustes da amostra.

26.6. Condicdes de Devolugdo/Retirada da Amostra
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| 27. QUALIFICAGCAO E DOCUMENTAGAO TECNICA

27.1. Atestados de Capacidade Técnica - Deve constituir tdo-somente garantia minima

suficiente que demonstre capacidade de cumprir as obrigacdes a serem assumidas.

27.2. CondigOes de Apresentagao do Atestado

27.3. Condi¢oes de Comprovacao do Atestado — Quando diligenciado (contratos, notas fiscais)

28. CONTRATO

28.1. Vigéncia — Deve ser definida pelo setor requisitante e compativel com as condi¢des de
fornecimento e de recebimento provisério e definitivo (o prazo deve contemplar estes

periodos com seguranca)

Observar: Os prazos de garantia ndo estdo necessariamente vinculados ao prazo de
vigéncia do contrato.

28.2. Gestor do Contrato — Designado para acompanhar o contrato, forma de designacdo deve

esta definida.

Nome

Siape

Lotacdo

Telefone Institucional
E-mail

28.3. Gestdo do Contrato
28.3.1. Obrigacdes do Gestor - devem constar atribuicdes de:

e Controle e acompanhamento do contrato
e Tarefas administrativo-gerenciais do contrato

Observar: Para bens/materiais com entrega descentralizada, equipamentos
técnicos (necessario ateste por profissional com experiéncia na area), bens com
servicos de instalacdo, manutencdo, montagem, e materiais com valores globais do
item acima de R$ 80.000,00 sera necessario constar além do Gestor, o Fiscal do
contrato.

28.4. Fiscal do Contrato

Nome

Siape

Lotacédo

Telefone Institucional
E-mail

28.5. Fiscalizagdao do Contrato
28.5.1. Obrigagdes do Fiscal - devem constar atribuicfes de:

e Controle e acompanhamento de recebimento do material
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e Ateste de recebimento definitivo

29. CONDIGOES DE ENTREGA

29.1. Local de Entrega — Endereco

29.2. Hordrio de Entrega
e Intervalo
e Dias
e Excepcionalidades

29.3. Prazo de Entrega — Compativel com o objeto e regime de contratacdo (pronta entrega até

30 dias)

29.4. Remessa Parcelada ou Posterior - Discriminacdo das respectivas parcelas, prazos e
condicbes de entrega posterior. Deve haver Instrumento de Contrato. Observar existéncia

do Cronograma de Entrega.

29.5. Embalagem
e Apresentagdo
e Informac¢des na Embalagem

29.6. Nota Fiscal — Discriminacao do conteldo da Nota
29.7. Setor Responsavel

29.8. Condigdes de Recebimento
e Provisoria
e Definitiva

30. OBRIGAGCOES DA FORNECEDORA/CONTRATADA

30.1. Previsdo de regras de cumprimento das obriga¢des constantes no Termo e seus anexos e

a proposta:

Entrega

Garantia

Assisténcia Técnica
Danos

Reparos e substituicbes
Atrasos

de outras obrigacdes.

As particularidades dos objetos da contratacdo podem necessitar a ado¢ao

31. OBRIGACOES DA UFPE

31.1. Previsdo de regras de acompanhamento, gerenciamento como:

Solicitagédo

Recebimento

Fiscalizagéo

Verificagdo de conformidade
Ateste

Pagamento
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32. CONDICOES DE PAGAMENTO

32.1. Prazo

32.2.
32.3.
32.4.

32.5.

Corregoes

Regularidade Fiscal

Apresentacdo/Descri¢do da Nota

Documenta¢des complementares, caso necessario

33. PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

33.1. Alguma regra de penalidade peculiar, ou relacionada a nivel de acordo de execug¢do do
objeto, deve ser prevista pelo setor requisitante.

33.2.

As regras gerais de penalidades, seus critérios de aplicacdo e dosimetrias estardo

dispostos no Edital, conforme procedimento adotado pela Diretoria de LicitagcOes e
Contratos da Pré-Reitoria de Gestdao Administrativa.

34. ASSINATURAS

34.1. Integrante Administrativo — Responsdavel pelo setor que elaborou o TR

34.2. Integrante Técnico, se couber

34.3. Setor Requisitante — Ordenador de despesa

34.4. Autorizacdo — Autoridade Competente (Reitor/Vice)

35. ANEXOS

35.1. Descricdao do Objeto

e Por Item
ITEM DESCRICAO/ coDpIGO UNIDADE QUANT QUANTIDADE VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO
ESPECIF. CATMAT ) UNITARIO (no SRP o TOTAL
DE MINIMA (se valor do lance é o
couber) valor unitdrio)
MEDIDA
APRESENT.
1
2 Idem ao Item 1 —
Cota ME/EPP em
XX, XX%
e Por lote
LOTE ITEM DESCRICAO/ cODIGO UNIDADE QUANT QUANTIDADE VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO | VALOR ESTIMADO
ESPECIF. CATMAT . UNITARIO (noSRPo| TOTAL DO ITEM GLOBAL DO LOTE
DE MINIMA (se valor do lance é o (apesar do lance ser
couber) valor unitdrio) o valor unitario, o
MEDIDA ,
vencedor do Lote é
APRESENT. o que tiver o menor
preco global do
Lote)
01 1
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3 Idem ao Item 1 —
Cota ME/EPP em
XX, XX%
02
4 Idem ao Item2 —
Cota ME/EPP em
XX, XX%
35.2. Pesquisa de Pregos — Pre¢o Médio
e Apenas o material
ITEM DESCRICAO/ UNIDADE QUANTIDADE EMPRESA - CNPJ — Data da Cotagio  |PRECO PRECO
ESPECIF. UNITARIO GLOBAL
DE TOTAL Ou SINAPI — Més de Referéncia MEDIO
MEDIDA Ou BANCO DE PRECOS — N
PE/UASG/Data (anexar relatério BP)
VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
1
2 Idem ao Item 1 —
Cota ME/EPP em
XX, XX%
Obs.: Repetir essa coluna para cada cotacdo que tiver
e Para material/bem c/ servico
ITEM DESCRICAO/ | UNIDADE | QUANT EMPRESA — CNPJ — Data da Cotacio PRECO PRECO
ESPECIF. UNITARIO GLOBAL
TOTAL Ou SINAPI — Més de Referéncia MEDIO
Ou BANCO DE PRECOS — N2 PE/UASG/Data
(anexar relatério BP)
APRESENT
Material |Servico| VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
1
2 Idem ao Item 1
— Cota ME/EPP
em XX,XX%
35.3. Modelo de Proposta
35.3.1. Objeto — Descrigdo conforme 0 TR
e Apenas o material
Marca/
I Unidade/
Especificagdo do . s
Item Produto Fabricante/ Modelo/ ) Quantidade Unitario (R$) | Total (RS)
Apresentacao

Linha
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Preco global da proposta (soma dos precos globais dos itens) RS

e Material c/Servico

Item

Marca/ .
Especificagdo Unidade/

do Produto | Fabricante/ Modelo/

Apresentagao
Linha P ¢

Quantidade

Material

Servico

Unitario do item

(RS)

Total (RS)

Preco global da proposta (soma dos precos globais dos itens) RS

35.3.2. Prazo de Validade da Proposta — dias corridos a partir da abertura deste

Pregdo (v. do edital).

35.3.3. ANEXOS: Catalogos/folders/documentos técnicos

35.34. Dados da empresa e do Representante legal — Prever campos para

preenchimento de dados

35.3.5. Dados Bancarios - Prever campos para preenchimento de dados

ANEXO IV

LISTA DE VERIFICAGAO - 01

ELEMENTOS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/SERVICOS POR PREGAO
ELETRONICO

Fase interna - Planejamento e Elaborag¢do de Termo de Referéncia

Sdo os atos administrativos e documentos previstos na lei n? 10.520/02, nos Decretos
n°7.892/13 e 10.024/19 e, subsidiariamente, na lei n2 8.666/93, necessarios a instrucdo
da Fase de Planejamento e Elaboragao de Termo de Referéncia do procedimento na
modalidade pregao, no formato eletrénico:

Processo n?

Material :l Servigco :l

srp: sim L1 nNso [

27




N/A

Sim Nao

Ndo se aplica

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM S/N/ | DOC./

VERIFICADOS

N/A Pag. DOC

Justificativa

1. Abertura de processo administrativo devidamente
autuado, protocolado e numerado (art. 38, caput, da
Lei n2 8.666/93), ou registrado quando processo
eletrénico?

2. Consta a solicitacdo/requisicio do objeto,
elaborada pelo agente ou setor competente assinada
pela autoridade competente da unidade (Acérdao
254/2004-Segunda Camara-TCU)?

2.1. A autoridade competente da unidade
demandante definiu o objeto do certame de forma
precisa, suficiente e clara e é compativel com o objeto
da pesquisa de pregos, sem direcionamento de marca
ou fornecedor?

2.1.1. Consta arequisicdo da contratacdo (compra) no
Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e
Contratos da UFPE (SIPAC)?

2.2. Consta o Documento de Formalizacdao de
Demanda, conforme modelos (UFPE) dispostos na
pagina da PROGEST (Aba ORIENTACOES -
https://www.ufpe.br/progest/orientacoes)?

2.2.1. Consta a Portaria de Designacdao da Equipe de
Planejamento da Contratacao? (Quando Couber)

2.2.2. Consta o Estudo Técnico Preliminar em
conformidade com as diretrizes do art. 72 da IN n?
40/2020 SEGES/ME - conforme modelo (UFPE)
disposto na pagina da PROGEST (Aba ORIENTACOES -
https://www.ufpe.br/progest/orientacoes)?

2.2.3. No caso de servigos, consta a Gestao de Riscos
em conformidade com os arts. 25 e 26 Anexo IV da IN
n? 05/2017 SEGES/MPDG — com modelo (UFPE)
disposto na pagina da PROGEST (Aba ORIENTACOES -
https://www.ufpe.br/progest/orientacoes)?
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2.2.4. No caso de servigos, consta o Instrumento de
Medicdao de Resultados, quando couber, em
conformidade com o ANEXO V-B - MODELO DE
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR) da
IN n2 05/2017 SEGES/MPDG?

2.3. Ha justificativa fundamentada da necessidade da
contratacdo e dos quantitativos (bens/servigos)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo
dos exercicios anteriores, relatérios do almoxarifado
e/ou outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da
aquisicdo/contratacdo, com aprovacdo da Autoridade
Competente?

2.4. No caso de contratagdo por registro de precos, a
autoridade competente justificou a utilizagdo do SRP
com base em alguma das hipdteses previstas no
artigo 32 do Decreto n? 7.892 de 23 de janeiro de
2013?

2.5. Ha manifestacdo sobre praticas e/ou critérios de
sustentabilidade economicamente viaveis adotados
no procedimento licitatério (TCU, Ac. 2.380/2012-22
Camara)?

Link: Guia Nacional de LicitacOes Sustentaveis

3. Encontra-se prevista a exigéncia de amostra ou
prova de conceito para algum item?

3.1 A exigéncia esta clara, precisa e acompanhada de
metodologia de andlise?

3.2 A exigéncia esta prevista na fase de aceitacao,
apos a etapa de lances, e apenas para o vencedor?

4. Consta a autorizacdo da autoridade competente
para a abertura da licitacdo (art. 38, caput, da Lei n2
8.666/93, art. 8, V e art. 13, Ill, do Decreto n?
10.024/2019 e arts. 79, | e 21, V, do Decreto
3.555/00)?

5. No caso de dispensa da divulgacdo da Intencdo de
Registro de Precos — IRP, ha justificativa suficiente
(art. 49, §19, do decreto n? 7.892/13)?
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6. Ha indicacdo de Gestor e de Gestor Substituto
(nome, SIAPE, telefone institucional, e-mail e lotacdo)
da aquisicdo do Bem ou Servico?

7. Ha indicagdo de Fiscais e Fiscais Substitutos (nome,
SIAPE, telefone institucional, e-mail e lotagdo) da
aquisicao do Bem ou Servico, por tipo de fiscalizac3do:

7.1. Fiscal Administrativo e Substituto (nome, SIAPE,
telefone institucional, e-mail e lotagao).

7.2. Fiscal Técnico e Substituto (nome, SIAPE, telefone
institucional, e-mail e lotacdo).

7.3. Fiscal Setorial e Substituto (nome, SIAPE,
telefone institucional, e-mail e lotagao).

8. Nos casos de servigos com cessao exclusiva de mao
de obra, existe no TR a necessidade de indicacdo de
Preposto por parte da CONTRATADA?

9. O objeto da pretendida contratacao estd no Plano
Anual de Contrata¢ées (PAC) da UFPE?

10. Ha previsdo de recursos orcamentdrios, com
indicacdo das respectivas rubricas, inclusive a
natureza e o elemento de despesa (art. 82, IV, Decreto
n2 10.024/2019, e arts. 79, § 29, 1, 14 e 38, caput, da
Lei n2 8.666/93), caso ndo seja SRP?

11. Foi realizada ampla pesquisa de precos do objeto
da licitacdo baseada em critérios aceitdveis na forma
prevista na IN n? 73/2020 SEGES/ME, atualizada? Ou
em conformidade com o Decreto n2 7893/13 (Para
Servicos Comuns de Engenharia)

11.1 Tratando-se de servico existe orgamento
detalhado em planilhas que expresse a composicao
de todos os seus custos unitarios baseado em
pesquisa de precos praticados no mercado do ramo
do objeto da contratacdo, assim como a respectiva
pesquisa de precos realizada (art. 43, IV da Lei n2
8.666/93 e IN n? 73/2020 SEGES/ME, atualizada,
Acérddo TCU n2 1033/2018 — Plenario)?

11.2 Para fins de orcamentacdo e andlise de
vantajosidade nas licitagcdes de bens e servigos, foram
priorizados os parametros previstos nos incisos |
(Painel de Precos — Ministério do Planejamento
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http://paineldeprecos.planejamento.gov.br) e |l
(contratagdes similares de outros entes publicos) do
art. 5° da IN n2 73/2020 SEGES/ME, atualizada?

11.3 No caso de pesquisa junto a fornecedores:

11.3.1 Consta a solicitacdo formal enviada
INDIVIDUALMENTE para que o fornecedor
apresentasse orgamento?

11.3.2 Constam, no minimo, trés orgcamentos de
precos/fornecedores assinadas, nos termos do art.
59, § 22 da IN n2 73/2020 SEGES/ME, ou foi
apresentada justificativa pela auséncia?

Obs.: Caso tenham sido encaminhadas por e-mail, sdo
necessarios os e-mails de encaminhamento e a
declaracdo do servidor de que “confere com a
proposta recebida por e-mail”.

11.3.3 Nos trés ou mais orcamentos das empresas
fornecedoras constam os seguintes dados: descri¢ao
do objeto, valor unitario e total, nimero do CPF ou
CNPJ do proponente, endereco, telefone de contato
e data de emissao?

11.3.4 As datas de emissdo dos orcamentos das
empresas fornecedoras sdo inferiores a 6 meses (Art.
59, inciso IV, IN n? 73/2020 SEGES/ME, atualizada)?

11.3.5 O valor do prego constante nos orcamentos ja
contempla todos os impostos, taxas, fretes e demais
despesas decorrentes de fornecimento do bem,
execucado da obra ou prestac¢ao do servico?

11.3.6 A modalidade de pagamento prevista no
orcamento de preco pressupde a liquidacdo de
pagamento apds entrega do bem ou execucdo do
servi¢o?

11.3.7 No caso de orcamentos originais:

11.3.7.1 As caligrafias das assinaturas sao
diferentes?

11.3.7.2 As formatacbes dos orcamentos de
preco sao diferentes?

11.4 Consta Termo de Responsabilidade, ou
designacdo/identificacdo do servidor responsavel
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pela Pesquisa de Prec¢o assinado pelo servidor que
pesquisou os orgamentos?

11.4.1 No caso dos Servicos de Engenharia, ha
comprovagao do recolhimento da Anotagdo de
Responsabilidade Técnica — ART do autor do projeto
basico e demais documentos técnicos, inclusive das
planilhas  orgcamentarias (art. 10, Decreto
7.983/2013)?

12. Em face do valor estimado do objeto, a
participacdo na licitacdo é exclusiva para
Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Sociedades Cooperativas (art. 48, |, da LC n2 123/06,
art. 62 do Decreto n2 8.538, de 2015, e art. 34 da Lei
n? 11.488/07)?

12.1 Incide uma das excecgdes previstas no art. 10 do
Decreto n? 8.538, de 2015, devidamente justificada, a
afastar a exclusividade?

12.2. Foi prevista a aplicacao dos beneficios dispostos
nos arts. 47 a 49 da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006, e seu regulamento, o Decreto n?
8.538, de 6 de outubro de 20157

Em, / /

Servidor Responsavel pela SIAPE Assinatura Itens
verificacao

LISTA DE VERIFICAGAO - 02

ELEMENTOS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/SERVICOS POR PREGAO
ELETRONICO

Fase Interna — Anadlise de Termo de Referéncia, Elaboragdo e Publicacao de Edital

S30 os atos administrativos e documentos previstos na lei n? 10.520/02, nos Decretos
n° 7.892/13, 3.555/00 e 10.024/19, subsidiariamente, na lei n2 8.666/93, necessarios a
instrucdo da Fase interna - Andlise de Termo de Referéncia, Elaboragdo e Publicagdo
de Edital do procedimento licitatério, na modalidade pregao, no formato eletrénico:

Processo n?

MateriallZl Servigo: SRP: Sim :l Ndo :l
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S N N/A
Sim Ndo Ndo se aplica
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A S/N/ Folha/
SEREM VERIFICADOS N/A Documento

Justificativa

1. Abertura de processo administrativo
devidamente autuado, protocolado e numerado
(art. 38, caput, da Lei n? 8.666/93), ou registrado
guando processo eletronico?

2. Consta dos autos a Lista de verificacdo 01 - Fase
Interna - Planejamento e Elaboracdo de Termo de
Referéncia, preenchida e em conformidade com
seu conteudo?

3. HA Termo de Referéncia ou Projeto Basico
elaborado pelo setor requisitante? (art. 99, Il do
Decreto 10.024/19; art. 69, IX, art. 72, | e Il, §29, |,
§79 e art. 14 da Lei 8.666/93)?

3.1 Foram utilizados os modelos de minutas
padronizados de Termos de Referéncia ou de
Projeto Basico da Advocacia-Geral da Unido
(Enunciado n? 6 do Manual de Boas Praticas
Consultivas)?

3.2. Foram justificadas e destacadas visualmente,
no processo, eventuais alterages (acréscimos ou
exclusdes) ou a ndo utilizacdo do modelo de Termo
de Referéncia da AGU?

4. Consta a aprovacao do Termo de Referéncia ou
do Projeto Basico pela autoridade competente (art.
14, I, do Decreto 10.024/19; art. 72, §29, | da Lei
8.666/93)?

4.1 Consta a autorizacdo da autoridade competente
para a abertura da licitacdo (art. 38, caput, da Lei n2
8.666/93, arts. 82, V e 13, Ill, do Decreto 10.024/19
e arts. 72,1 e 21, V, do Decreto 3.555/00)?

5. A Administracdo realizou o procedimento de
Intencdo de Registro de Precos — IRP, visando o
registro e a divulgacdo dos itens a serem licitados
(art. 42 e 592, |, do decreto n? 7.892/13)?

33



5.1 No caso de dispensa da divulgacdo da Intencao
de Registro de Pregcos — IRP, ha justificativa
suficiente (art. 42, §12, do decreto n2 7.892/13)?

6. Ha Justificativas no Termo de Referéncia para o
parcelamento ou ndo da solucdo (ltem 9.5.3 do
Acérddo TCU n2 1033/2018 Plenario)?

7. No caso de existir dOrgdos participantes, a
Administracao consolidou as informacgdes relativas
a estimativa individual e total de consumo,
promovendo a adequacgdo dos respectivos termos
de referéncia encaminhados para atender aos
requisitos de padronizagdo e racionalizagdo (art. 59,
Il, do Decreto n2 7.892/13)?

7.1 A Administracdo confirmou junto aos orgaos
participantes a sua concordancia com o objeto a ser
licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo
de referéncia (art. 59, IV, do Decreto n2 7.892/13)?

8. O procedimento licitatério possui a indicagao do
recurso proprio para a despesa, emitido pela
DORC/PROPLAN, caso ndo seja SRP?

9. O objeto requisitado estd contemplado no Plano
Anual de Contratacdes, de acordo com a IN SEGES
n2 1/2019?

10 O orgamento detalhado estd em conformidade
com a Lista de Verificagdo n2 01 (item 11 e seus
subitens)?

11. Em face do valor estimado do objeto, a
participacdo na licitacdo é exclusiva para
Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Sociedades Cooperativas (art. 48,1, da LCn2 123/06,
art. 62 do Decreto n? 8.538, de 2015, e art. 34 da Lei
n? 11.488/07)?

11.1 Incide uma das excecdes previstas no art. 10
do Decreto n? 8.538, de 2015, devidamente
justificada, a afastar a exclusividade?

11.2. Foi prevista a aplicacdo dos beneficios
dispostos nos arts. 42 a 49 da Lei Complementar
123, de 14 de dezembro de 2006, e seu
regulamento, o Decreto n2 8.538, de 6 de outubro
de 2015?
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12. Consta a designacdo do pregoeiro e equipe de
apoio (art. 39,1V, §§12 e 22 da Lei 10.520/02, art. 89,
VI do Decreto 10.024/19)?

13. Ha minuta de edital e anexos (art. 49, lll, da Lei
n2 10.520/02, arts. 82, VIl e 14, Ill, do Decreto n2
10.024/19 e art. 40 da Lei n? 8.666/93)?

13.1 Constituem anexos do edital:
(a) termo de Referéncia;

(b) preco estimado (valor maximo aceitavel) para a
contratacgao;

(c) minuta da ata de registro de precos, se for o
caso;

(d) minuta do termo de contrato, se for o caso; e

(e) planilha de quantitativos e custos unitarios, se
for o caso (servigo).

14. Foram utilizados os modelos padronizados de
ata de registro de precos, se for o caso, e/ou minuta
do contrato da AGU (Enunciado n2 6 do Manual de
Boas Praticas Consultivas)?

14.1 Em caso de adoc¢do destes modelos, eventuais
alteragbes ou sua ndo utilizagdo foram
devidamente justificadas no processo?

15. O Edital permite a adesdo a ndo participantes
(Art. 22 do Decreto n? 7.892/13)?

15.1. Havendo possibilidade de adesao, ha previsao
de quantitativos maximos por adesdo e totais, nos
termos do art. 22, §§ 39, 42 e 42-A do Decreto n?
7.892/13?

15.2 Houve justificativa para a permissao de futura
adesdo de interessados ndo participantes (Acérdao
n2 757/2015 — Plenario do TCU)?

16. A licitacdo adota o critério de adjudicacao por
item?

16.1 Caso utilizado critério de adjudicacdo por
preco global de grupo de itens, foi apresentada
justificativa (TCU 2037/2019 — Acdrddo Plenario)?
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17. O edital prevé a forma de apresentacdo da
proposta comercial, com a indicacdo precisa de
como o valor deve ser ofertado (total ou por item),
incluindo, caso necessdrio, a apresentagdo da
planilha de custos?

17.1. O Edital estabelece prazo razoavel de validade
das propostas comerciais compativel com a
duracdo do certame e dentro dos prazos previsto na
legislacdo vigente?

17.2. O edital fixa o prazo de envio de documentos
complementares a habilitagdo de acordo com a IN
n2 1, de 26 de marcgo de 2014, pela ferramenta de
convocagao de anexo?

18. Os autos foram instruidos com parecer juridico?

18.1 Houve alteracdo sugerida pela assessoria
juridica, bem como o retorno dos autos para
parecer conclusivo, caso aquela tenha requerido?

18.2 Houve algum ponto em que nao foi aceita a
recomendacdo da assessoria juridica com a devida
justificativa para tanto?

19. O prazo definido para publicacdo é adequado ao
objeto da licitacdo, considerando a complexidade
do objeto, em respeito aos principios da
publicidade e da transparéncia?

19.1. Quanto ao ambito de publicagdo houve
obediéncia ao disposto no art. 17 do Decreto n?
5.450, de 31 de maio de 2005 e IV, §19, art. 82 da
Lei n212.527, de 18 de novembro de 20117

20. Houve cadastramento do processo de compras
no SIPAC?

Em,

Servidor Responsavel pela
verificacdo

SIAPE

Assinatura

Itens
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ANEXO V

Analisar Termo de Referéncia ou Projeto

Autor:  Escritério de Processos
Yersdo:
Deserigio:  Processo que descrevea andlize do Termo de Referéncia pela Divis3o de

Licitagdes (DLIC) ds Diretoria de Licitagdes & Contratas (DLC)

E UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
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UNIVERSIDADE
FEDERAL PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP — N¢ 003

DE PERNAMBUCO

try
Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
003/2017 25/07/2017
AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Versdo n? 01

PROCESSO: ANALISE DE MINUTA EDITALICIA

OBIJETIVO

O objetivo do edital da licitacdo é selecionar as propostas mais vantajosas para aquisicao
de bens e servigos que atendam as necessidades da Administracdo Publica, em conformidade
com os preceitos estabelecidos na legislacdo. Atentando para uma defini¢ao clara e objetiva do
que se deseja licitar e evitando aquisi¢cdes duvidosas e indesejaveis.

Portanto, o processo de andlise da minuta do edital procura assegurar que os termos de
aquisicdo, sejam de bens ou servicos, estejam de acordo com o que a Administracdo Publica
deseja, tendo em vista o que a legislacdo permite para os procedimentos de aquisicao
propostos.

APLICACAO

Este POP se aplica a equipe de elaboragdo de editais pertencentes a Coordenagdo de
LicitagGes (CL) que realizam o recebimento e analise de termos de referéncia e elaboragdo das
minutas de edital.

PROCESSAMENTO
Primeiro, ha uma verificacdo do termo de referéncia e seus anexos:

1) Verificar as assinaturas dos responsaveis; 0s anexos; se as cota¢des estdo validas;

2) No caso de aquisicdo ou contratacdo, verificar se os precos constantes da planilha
condizem com as cotacoes;

3) Verificar, se for lote, a presenca de justificativa; se estd presente o tipo de licitagdo
e se hd alguma margem de preferéncia;

Apds essa verificagdo, elabora-se o edital:

1) Verificar as condi¢Ges do predmbulo e colocar o tipo de licitagdo;

2) Verificar as condi¢des do objeto da licitacdo e suas especificacbes;

3) Verificar as condi¢cGes de participacdo e identificar se a licitacdo é exclusiva, mista
ou de ampla participacdo e se ha margem de preferéncia para o objeto;

4) Identificar se o produto atende ao Processo Produtivo Basico ou a Regra de Origem

5) Fazer presentes os termos referentes as classificagdo das propostas, formulacdo dos
lances, documentacdo de habilitacdo e qualificagcdo técnica;
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6) Se a licitagdo for por registro de precos, verificar a se houve manifestacdo de
interesse ou nao;

7) Verificar se ha autorizacdo para “carona” e a sua justificativa;

8) Verificar o prazo de entrega do objeto da licitacdo;

9) Fazer presentes os termos e condi¢des de pagamento;

10) Disposig¢oes finais e seus anexos;

11) Enviar para a Procuradoria para fazer a analise da minuta;

12) Se a minuta n3o for aprovada, realizar os ajustes necessdrios;

13) Se foi feita a aprovacdo, remete-se para a Divisdo de Licitacdes para que seja
publicado.

O processamento detalhado esta descrito no ANEXO |l deste procedimento.
MAPEAMENTO

A minuta do edital serd elaborada de acordo com a peca base. Caso se trate de um
projeto bdsico, sendo assim concernente a obras e servicos de engenharia em geral, a
elaboracao ficara a cargo da Comissao Especial de Licitacdo, situada na PROGEST. Caso seja um
Termo de Referéncia, serd elaborado pelo préprio setor de publicacdo e elaboracdo de edital.

O mapa do procedimento estd presente no ANEXO lII.
INCONFORMIDADES COMUNS
Erros comuns decorrentes da andlise da minuta editalicia sdo:

=  Problemas na definicdo do objeto — o objeto de aquisi¢cdo (bem/servico) ndo foi
suficientemente detalhado, podendo gerar a ocorréncia de erros e prejuizos a
administracdo como, por exemplo, adquirir um bem com especificaces
parecidas (estabilizadores de mesmo modelo, marca) mas capacidade distintas
(voltagens diferentes; um possui sistema nobreak, o outro nao).

= Vicios de rotina/Inclusdo de informacdes equivocadas — pela anélise se tratar de
um procedimento repetitivo, causa certa dose de fadiga que influencia, por
exemplo, em informag¢des passarem despercebidas ou, em corregles, serem
informadas erroneamente.

= N&o atentar para a validade das cotacbes — as cotacGes de precos propostas
pelos licitantes devem estar dentro de um prazo de validade de 180 dias. Caso
nao estejam, é feita a atualizacdo desses valores e renovacgao do prazo, para que
a Administragdo Publica ndo incorra na aquisicdo de bens ou servigos por preco
gue ndo representem a realidade do mercado.

= Auséncia de informagdes ou esclarecimentos — Siglas, nimeros e outras
informagdes referentes ao entendimento do edital devem estar discriminadas
em local préprio para facilitar a assimilagdo pelos licitantes do termos do edital.
Sem eles, o conhecimento das condigdes aquisitivas e de participa¢do pode ficar
comprometido.

MATERIAIS UTILIZADOS
+»* Legislac3o aplicada
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¢ Listas de verificacdo (checklists)
+* Planilhas de precos
+* Consulta 3 editais anteriores/similares

Um modelo de lista de verificacdo utilizada se encontra no ANEXO | deste POP.
SISTEMAS UTILIZADOS

> SIPAC
> Ferramenta Microsoft Office

ESCLARECIMENTOS
PROGEST — Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

“Carona” — Termo utilizado para definir outros drgaos que tenham manifestado
interesse
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ANEXO |
LISTA DE VERIFICAGAO - 02
ELEMENTOS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/SERVIGOS POR PREGAO ELETRONICO
Fase Interna — Analise de Termo de Referéncia, Elaboracdo e Publicacdo de Edital

S30 os atos administrativos e documentos previstos na lei n2 10.520/02, nos Decretos n°®
7.892/13, 3.555/00 e 10.024/19, subsidiariamente, na lei n2 8.666/93, necessarios a instrucdo
da Fase interna - Andlise de Termo de Referéncia, Elaboragdo e Publicagdo de Edital do
procedimento licitatério, na modalidade pregdo, no formato eletrénico:

Processo n2

Material .— Servico — SRP:Sim 1 Ndo ]
| I | ] e e
S N N/A
Sim Ndo Ndo se aplica
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM S/N/ Folha/ Justificativa
VERIFICADOS
N/A Documento

1. Abertura de processo administrativo devidamente
autuado, protocolado e numerado (art. 38, caput, da
Lei n2 8.666/93), ou registrado quando processo
eletronico?

2. Consta dos autos a Lista de verificagdo 01 - Fase
Interna - Planejamento e Elaborac¢do de Termo de
Referéncia, preenchida e em conformidade com seu
conteudo?

3. Ha Termo de Referéncia ou Projeto Basico elaborado
pelo setor requisitante? (art. 99, Il do Decreto
10.024/19; art. 69, IX, art. 7, 1 e 11, §22, 1, §72 e art. 14
da Lei 8.666/93)?

3.1 Foram utilizados os modelos de minutas
padronizados de Termos de Referéncia ou de Projeto
Basico da Advocacia-Geral da Unido (Enunciado n2 6 do
Manual de Boas Praticas Consultivas)?

3.2. Foram justificadas e destacadas visualmente, no
processo, eventuais alteracdes (acréscimos ou
exclusdes) ou a ndo utilizacdo do modelo de Termo de
Referéncia da AGU?
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4. Consta a aprovagao do Termo de Referéncia ou do
Projeto Basico pela autoridade competente (art. 14, 11,
do Decreto 10.024/19; art. 72, §29, | da Lei 8.666/93)?

4.1 Consta a autorizacdo da autoridade competente
para a abertura da licitagdo (art. 38, caput, da Lei n?®
8.666/93, arts. 82, V e 13, IIl, do Decreto 10.024/19 e
arts. 72,1 e 21, V, do Decreto 3.555/00)?

5. A Administracdo realizou o procedimento de
Intenc¢do de Registro de Precos — IRP, visando o registro
e a divulgacdo dos itens a serem licitados (art. 42 e 59, |,
do decreto n? 7.892/13)?

5.1 No caso de dispensa da divulgacdo da Intencdo de
Registro de Pregos — IRP, ha justificativa suficiente (art.
42, 8§19, do decreto n2 7.892/13)?

6. Ha Justificativas no Termo de Referéncia para o
parcelamento ou ndo da solucdo (Item 9.5.3 do
Acdrddo TCU n2 1033/2018 Plenario)?

7. No caso de existir drgdos participantes, a
Administragdo consolidou as informacgdes relativas a
estimativa individual e total de consumo, promovendo
a adequacdo dos respectivos termos de referéncia
encaminhados para atender aos requisitos de
padronizagdo e racionalizagdo (art. 59, I, do Decreto n?
7.892/13)?

7.1 A Administracdo confirmou junto aos dérgaos
participantes a sua concordancia com o objeto a ser
licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de
referéncia (art. 59, IV, do Decreto n? 7.892/13)?

8. O procedimento licitatdrio possui a indicagao do
recurso proprio para a despesa, emitido pela
DORC/PROPLAN, caso n3o seja SRP?

9. O objeto requisitado esta contemplado no Plano
Anual de Contratacdes, de acordo com a IN SEGES n?
1/2019?

10 O orgamento detalhado estd em conformidade com
a Lista de Verificacdo n2 01 (item 11 e seus subitens)?

11. Em face do valor estimado do objeto, a participacdo
na licitagdo é exclusiva para Microempresas, Empresas
de Pequeno Porte e Sociedades Cooperativas (art. 48, |,
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da LC n2 123/06, art. 62 do Decreto n? 8.538, de 2015, e
art. 34 da Lei n2 11.488/07)?

11.1 Incide uma das excecdes previstas no art. 10 do
Decreto n? 8.538, de 2015, devidamente justificada, a
afastar a exclusividade?

11.2. Foi prevista a aplicacao dos beneficios dispostos
nos arts. 42 a 49 da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006, e seu regulamento, o Decreto n?
8.538, de 6 de outubro de 2015?

12. Consta a designacdo do pregoeiro e equipe de
apoio (art. 32, 1V, §§12 e 22 da Lei 10.520/02, art. 89, VI
do Decreto 10.024/19)?

13. Ha minuta de edital e anexos (art. 49, Ill, da Lei n?
10.520/02, arts. 89, Vll e 14, I, do Decreto n?
10.024/19 e art. 40 da Lei n? 8.666/93)?

13.1 Constituem anexos do edital:
(a) termo de Referéncia;

(b) preco estimado (valor maximo aceitavel) para a
contratagao;

(c) minuta da ata de registro de pregos, se for o caso;
(d) minuta do termo de contrato, se for o caso; e

(e) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o
caso (servico).

14. Foram utilizados os modelos padronizados de ata
de registro de precos, se for o caso, e/ou minuta do
contrato da AGU (Enunciado n2 6 do Manual de Boas
Praticas Consultivas)?

14.1 Em caso de adoc¢ao destes modelos, eventuais
alteragGes ou sua ndo utilizagdo foram devidamente
justificadas no processo?

15. O Edital permite a adesdo a ndo participantes (Art.
22 do Decreto n? 7.892/13)?
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15.1. Havendo possibilidade de adesao, ha previsao de
quantitativos maximos por ades3o e totais, nos termos
do art. 22, §§ 39, 42 e 42-A do Decreto n? 7.892/13?

15.2 Houve justificativa para a permissao de futura
adesdo de interessados nao participantes (Acérdao n2
757/2015 — Plenario do TCU)?

16. A licitagdo adota o critério de adjudicagdo por item?

16.1 Caso utilizado critério de adjudicagao por prego
global de grupo de itens, foi apresentada justificativa
(TCU 2037/2019 — Acérdao Plenario)?

17. O edital prevé a forma de apresentacdo da proposta
comercial, com a indicagdo precisa de como o valor
deve ser ofertado (total ou por item), incluindo, caso
necessario, a apresentacao da planilha de custos?

17.1. O Edital estabelece prazo razoavel de validade
das propostas comerciais compativel com a duracdo do
certame e dentro dos prazos previsto na legislacdo
vigente?

17.2. O edital fixa o prazo de envio de documentos
complementares a habilitacdo de acordocomalINn?1,
de 26 de marco de 2014, pela ferramenta de
convocagao de anexo?

18. Os autos foram instruidos com parecer juridico?

18.1 Houve alteracdo sugerida pela assessoria juridica,
bem como o retorno dos autos para parecer conclusivo,
caso aquela tenha requerido?

18.2 Houve algum ponto em que nao foi aceita a
recomendacdo da assessoria juridica com a devida
justificativa para tanto?

19. O prazo definido para publicagdo é adequado ao
objeto da licitacdo, considerando a complexidade do
objeto, em respeito aos principios da publicidade e da
transparéncia?
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19.1. Quanto ao ambito de publicacao houve
obediéncia ao disposto no art. 17 do Decreto n2 5.450,
de 31 de maio de 2005 e IV, §19, art. 82 da Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 20117

20. Houve cadastramento do processo de compras no
SIPAC?

Em, /

Servidor Responsavel pela verificacdo SIAPE Assinatura

Itens
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ANEXO Il

EDITAL
PASSO A PASSO

AO RECEBER O PROCESSO E NECESSARIO REALIZAR ALGUMAS VERIFICAC@ES NA FORMA E
NO CONTEUDO DO TERMO DE REFERENCIA E ANEXOS:

Assinatura dos responsa’veis pela elaboragdo do Termo de Referéncia;

Se os anexos estdo encartados;

Se as cotagGes estdo validas;

No caso de aquisi¢do ou contratagdo, é necessario verlflcar se 0s pregos constantes da
planilha condizem com as cotagdes;

Se a licitagao for por lote, verificar se h justificativa; ;

Se estd presente no TR o tipo da licitagdo - aquisi¢do, SRP, por item , lote...

7. Se ha alguma margem de preferéncia no objeto;

il S

o v

ELABORANDO O EDITAL
PREAMBULO

1. Verificar se a portaria de designagéo dos pregoeiros esta atualizada;
Colocar o tipo de licitagao (por item, por lote, item e lote);

3. Observar a fundamentagéo legal - ha alguma a incluir além das que ja constam no
edital?

OBJETO DA LICITACAO
1. O objeto estd bem definido — a definicdo devera ser precisa, suficiente e clara;
2. Se houver alguma peculiaridade no objeto, tais como alguma norma especifica, a
exemplo de regras da ABNT, isso deve constar nesse ponto;
3. No caso de a licitagdo ser por Registro de Precos e houver dérgdo participante na
origem, devem ser informados aqui 0 nome do 6rgdo e sua UASG;

CONDICOES DE PARTICIPACAO

1. Lei123/2006 - licitagdo exclusiva, mista ou ampla participa¢cdo — Para os itens com
valor total abaixo de R$ 80.000,00, a licitagdo sera exclusiva para participagdo de
ME/EPP, itens com valor. total acima disso, haverd ampla participagao. No caso de
existirem itens com valores globais acima ou abaixo desse limite, a licitagdo serd mista;

2. Se houver lote, deve verificar o valor global do lote e ndo de cada item presente no
mesmo;

3. Se houver alguma margem de preferéncia no objeto deve constar aqui texto para que
o licitante declare isso no sistema eletrénico;

PROPOSTA ELETRONICA

1. Em havendo margem de preferéncia deveré constar texto de que o licitante devera
declarar se o produto atende ao Processo Produtivo Basico ou a Regra de Origem;
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2. Atengao ao item 4.4 que deve estar de acordo com o tlpo de licitagdo (se por item, por
lote, por item e por lote);

Exemplo:

4.4. Ao licitante é facultado cotar apenas o item que tenha interesse, tendo em vista o tipo de Ilata;éo
menor prego unitario, por item;

4.4. O licitante deve cotar obrigatoriamente todos os ltens do lote, tendo em vista o.tipo de licitagdo:
menor prego unitario, por lote; L

4.4. Para os suprimentos reunidos em lotes o licitante deve cotar obrigatoriamente todos os itens
especificados nos lotes, conforme Anexo I deste Edital, tendo em vista o tlpo de licitagdo: menor prego
unitdrio, por item e por lote; \

SESSAO PUBLICA / CLASSIFICACAO DE PROPOSTAS

1. Atencdo ao item 5.4 que deve estar de acordo com o tipo de licitagdo (se por item, por
lote, por item e por lote); .

Exemplo:
5.4. Caso a descrigdo editalicia divirja.com a contida no sistema eletronico, o(s) item(ns) serd(do)
cancelado(s) pelo pregoeiro.
5.4. Caso a descricdo editalicia divirja com a contlda no sistema eletrdnico, ofs) lote(s) sera(3o)
cancelado(s) pelo pregoeiro.

- 5.4. Caso a descricdo editalicia divirja com a contida no sistema eletronico, o(s) item(ns) e/ou o(s)
lote(s) sera(ao) cancelados pelo pregoeiro. "~/
5.4. Caso a descrigdo editalicia divirja com a contida no slstema eletrbmco o certame ser4 ancelado
pelo pregoeiro. (no caso de haver apenas um item ou lote Uinico) ]

FORMULACAO DOS LANCES-

1. No caso de a licitagdo ser por lote, colocar o texto abaixo:

6.7. Para os suprimentos reunidos em lotes, na fase de lances, embora a classificacdo final seja peio
valor unitério do [lote, a disputa serd por item. A cada lance ofertado (por item), o sistema eletrénico
atualizard automaticamente o valor do grupo, sagrando-se vencedora a empresa que ofertar o menor
valor unitério do lote (somatdrio dos pregos unitérios dos itens);

6.7.1. A UFPE ndo se obrigara a registrar'em ata de registro de pregos item com preco superior aquele
de menor valor resultante da disputa por itens dentro de respectivo lote, mesmo que o item de maior
valor faga parte da proposta vencedora contendo o. menor valor global por grupo (Acérddo n.
2.695/2013-TCU-Plendrio);

2. No caso de haver margem de preferéncia para algum item, é necessario constar texto
‘sobre a classificacao das empresas que gozam desse beneficio;

3. No caso de a l|c1tacao ser destinada a ampla participagdo ou mista, é necessario
colocar o texto que garanta as ME/EPP’s a oportunidade poderem subir na ordem de
classificagdo;

- PROPOSTA ESCRITA E DOCUMENTACAO DE HABILITACAO

1. No subitem 7.1 c e seguintes, colocar documentos que devem ser encaminhados
juntamente com a proposta e que tenham relagdo com o produto, como exemplo
cstamos os certificados que atestem que o produto se adequa a alguma norma da
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ABNT (é importante fazer constar essas mesmas exigéncias no Anexo - Modelo da

Proposta);

2. Atengdo ao subitem 7.1.4, nele deve constar o nome do setor solicitante da licitacdo;

Exemplo: "

7.1.4. O(A) XXXXXXXXXXXXX)OOOO(XXXXXXX emmré parecer sobre o acolhimento da documentagéo de
qualificagdo técmca, quando couber, e ‘proposta escrita, e o Pregoeiro verificard a habilitacio do

licitante;

f Nesse subitem pode constar ainda outras exigéncias que devem vir com a proposta
escrita ou'mesmo posteriormente a entrega dessa, tais como catdlogos, amostras...

4 No subitem 7.3 alinea d, “Qualificagdo técnica”, podem constar documentos que
devam ser apresentados e que tenham relagdo com a Empresa, tais como: atestado de
capacidade técnica, certificados de regularidade junto a vigilancia sanitaria, Corpo de

Bombeiros, etc...

ATA DE REGISTRO DE PRECOS

1 Sealicitagdo for por registro de pregos, atengdo: verificar os dados da IRP e se ela teve
ou ndo manifestacdo de interesse. Em geral serdo esses os textos:

N3o ha manifestai;éo

10.7. N&o ha previsdo de utilizagdo da Ata de Registro de Precos
por orgdo participante, por inexisténcia de’ manifestacdo de
interesse na Intencdo de Registro de Precos ne 153080-
00090/2015, divulgada no site
WWww.comprasgovernamentais.gov.br em 25/06/2015.

Ha manifestagdo, mas ndo: atenderam os.

requisitos

10.7..N3do ha previsao de utilizagdo da Ata de Registro de Pregos
por- 6rgdo participante, devido & auséncia de 6rgdos que
atendessem as exigéncias minimas para adesdo a Intengao de

Registro de Precos n® 153080-00227/2015, divulgada no site |.

www.comprasgovernamentais.gov.br em 27/12/2015.

Ha participagdo

11.7. Por existéncia de manifestaco de interesse e atendimento |-

das exigéncias necessdrias para adesdo na Intengdo de'Registro de
Precos  n?  153080-000044/2015, divulgada no site
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/em 17/03/2015,
houve aceitagdo, da 212 Circunscrigio qe Servigo Militar, UASG:
160187, como 6rgdo participante na Ata de Registro de Precos.

2. Se houver autorizagdo para carona, verificar no termo de referéncia se ha justificativa

para tanto.

DO RECEBIMENTO DO OBJETO DA LICITACAO

Verificar qual o prazo de entrega do objeto da licitagdo, se maior que 30 (trinta) dias, sera

necessario fazer contrato.

DO PAGAMENTO

O texto deve refletir o contido no termo de referéncia.

DISPOSICOES FINAIS
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No subitem' 17.14, verificar se havera outro anexo além dos usuais (Anexo | — Especificacdes e
Quantitativos; Anexo Il — Modelo da Proposta; Anexo Il — Minuta da Ata de Registro de
Precos), tais como, contrato, documento de vistoria...

ANEXO | - ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS

Se houver alguma exigéncia como garantia, validade do objeto da licitagdo, é interessante
constar aqui também o texto referente a isso.

ANEXO Il - MODELO DA PROPOSTA

Se houver algum documento referente ao objeto que deva ser enviado juntamente com a
proposta escrita, colocar um campo chamado “Anexos” e elencar tais documentos.

ANEXO Il - MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Nesse documento, em geral deveremos colocar aquilo que também esta previsto no- edital,
tomando a devida atengdo quanto:"

1. Se houver érgao pafticipante, fazer referéncia ao mesmo na qualificacio das partes;

Exemplo:

A Universidade Federal de Pernambuco, CNPJ n2 24.134.488/0001-08, autarquia educacnonal vinculada
ao Ministério da Educa¢do, com sede na Avenida Prof. Moraes Rego, 1235, Cidade Universitaria,
Recife/PE, 6rgdo gerenciador desta ata, neste ato representada pelo Magnifico Reitor, Prof. Anisio
Brasileiro de Freitas Dourado, CPF n2 127.044. 234-15, RG 1.065.220 SSP/PE, residente nesta cidade,
doravante denominada UFPE e a Supenntendencm Fed. de Agric. Pecudria e Abastecimento, como
drgdo participante e de outro lado a empresa ................. , CNPJ n2 ..., ‘com sede a ....., representada
POr s, , CPFne .., Clne..., residente 3 ..... , Conta n2 ...., Banco ..L., Ag. ....., FORNECEDORA do(s)
item(ns) abaixo mdlcado(s) na Pregdo Eletrémco ne.. /2015 [ .

2. Colocar as obrigaces da fornecedora e -da UFPE;
3. Colocar as informagdes sobre gestdo da Ata de Registro de Precos e, se houver, fiscal.

OBSERVACOES FINAIS:

1. Se o prazo para entrega for maior que 30 dias, havera contrato, o mesmo devera
refletir as disposicdes constantes no Edital e Termo de Referéncia;
2. Observar atentamente a nomenclatura das partes:

Se a licitagdo for por Sistema de Registro de A empresa serd chamada FORNECEDORA

Precos s

Se a licitagao for por aquisi¢io A empresa sera chamada ADJUDICATARIA

€& hotiver-conirato .| A empresa serd chamada CONTRATADA (apenas
no texto do contrato)

PROVIDENCIAS FINAIS:

Encartar a minuta do edital e rubricar todas as paginas;
Encartar a portaria de designacdo de pregoeiros devidamente autentlcada (colocar o
carimbo “Confere com o original”);

3. Encartar despacho informando o encaminhamento da minuta editalicia;
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Se a licitagdo for por registro de Precos e for 0 caso a mesma se enquadrar na cota de
25% dos itens da ampla participagdo destinados as ME/EPP’s, anexar os documentos
que informam da impossibilidade no sistema Compras Governamentais de acatar tal
previsao; ‘ 2
Colocar a etiqueta nas paginas;

Colocar a minuta editalicia na pasta compartilhada;

Enviar o processo pelo Sig@.
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Elaborar Minuta de Edital 444
_mu_ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

Autor:  Escritdrio de Processos g
Versio: 10
Descricho:  Processo que descreves realizacho da elaboracho da Minuta do Edital

de Licitagao realizada pela Diretoria de Licitagio e Cantratos (DG

ANEXO 11l

ELABORAR
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5530
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UNIVERSIDADE
FEDERAL PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP — N2 004
DE PERNAMBUCO

=

S

Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
004/2017 08/08/2017

AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Versdo n? 01
PROCESSO:

REALIZAGAO DE LICITACAO — PREGOES ELETRONICOS

OBIJETIVO

Realizar as licitacdes na modalidade pregdo. Pela sua celeridade essencial e lisura, os
pregdes sao uma modalidade muito visada pela Administracdo Publica, pois alia a facilidade de
comunicagdo com os licitantes junto a celeridade procedimental do préprio pregao.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica aos servidores simpdticos as atividades dos
pregoeiros habilitados a operarem PEs no ambito da Divisdo de Licitagdes e Contratos (DLIC).

PROCESSAMENTO

Os procedimentos aqui descritos realizam-se pelo endereco eletrénico COMPRASNET
com auxilio de outros sistemas:

1) Primeiramente, vincular-se ao pregdo respectivo;

2) Até dois dias antes da abertura do pregdo, os licitantes manifestarao suas duvidas,
esclarecimentos e possiveis pedidos de impugnagdo para que sejam analisados.
Consultar o e-mail pregoeiros@ufpe.br, pois também podem haver pedidos neste

endereco;

3) Em data e horério marcados, proceder a abertura do pregéo;

4) Verificar brevemente a descri¢do do objeto e se suas especificagdes condizem com
o que foi solicitado pela Unidade Demandante;

5) Marcar os itens a serem licitados e confirmar o inicio dos lances para determinado
item;

6) Estipular um prazo para que os licitantes ofertem seus lances;

7) Encerrar a fase de lances e iniciar a analise das propostas dos licitantes;

8) Prosseguir a fase de aceitagdo das propostas;

9) Comparar os precos das propostas com os precos de referéncia obtidos. Se os precos
propostos estiverem acima dos de referéncia, negociar os pregos com os licitantes;

e Os precos negociados nos termos da Administracdo (normalmente sdo
aqueles mais préximos aos pregos estimados) sdo aceitos e os que foram
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negados pelos licitantes ou apresentarem valores muito baixos em relagdo
aos valores de referéncia/de mercado serdo cancelados.

10) Remeter ao Orgdo Demandante para que emita parecer técnico, confirmando se a
proposta atende ou ndo as requisicoes;

11) Se atender ao parecer técnico, seguir para a fase de habilitacdo: fazer logon no
SICAF, consultar a situagdo do fornecedor e verificar se os fornecedores estao com
as documentacdes e certiddes validas através do SICAF;

12) Se n3do atender, passar ao proximo licitante e repetir o passo 11;

13) Se aceito e habilitado, selecionar e habilitar os itens respectivos;

14) Dispor, no minimo 20 minutos, prazo para inten¢cdo de recurso para que 0s
fornecedores se manifestem;

15) Se houver intengdo, abrir prazo para razdes e contrarrazdes de cerca de 3 dias cada
uma;

16

17

18

19

Opinar a respeito do recurso, dando ou negando provimento;
Enviar ao Gabinete da Reitoria para que emita julgamento;
Uma vez que tenha sido julgado, proceder a adjudicacdo;

—_— — ~— ~—

Marcar os itens aceitos, adjudicar, imprimir a ata de adjudicacdo e apensar aos autos
do processo.

Obs.: Na fase de analise da habilitacdo, grande parte dos documentos necessdrios ficara
disposta no SICAF, mas versdes fisicas podem ser requisitadas para sanar eventuais dividas dos
pregoeiros. Uma delas, por exemplo, é a certiddo de faléncia e concordata, que deve ser
apresentada pessoalmente.

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop.
INCONFORMIDADES COMUNS
Erros comuns e obstaculos frequentes sao referentes a:

e Pelos diversos o6rgdos participantes deste processo, podem ocorrer
encaminhamentos erroneos e certas etapas serem atrasadas.

e Pela quantidade de habilitagdes exigidas e por se tratar de um processo de
prazos moderados (com meses de trabalho envolvidos), certas exigéncias

podem passar despercebidas e, caso sejam identificadas num momento
posterior, podem incorrer em desperdicio de trabalho e tempo, como por
exemplo, adjudicacdo a uma empresa que, ao final da licitacdo, apresentava
inabilitacdo ou certiddes ndo mais validas.

e Como existem varias oportunidades para que se interponham recursos (tanto
na fase de habilitacdo como na fase de propostas), isto acaba contribuindo para
o atraso do procedimento licitatorio.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

+«+ Lista de verificacdo (Checklist)
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Manual de Pregdes Eletronicos

SICAF

SIASG/ComprasNet

Cadastro Nacional de Improbidade — CNJ

7 7
0.0 0.0

/
.0

-,

7 7
0.0 0.0

Cadastro Nacional de Improbidade — TCU

*

/
*

Portal da Transparéncia

-,

ESCLARECIMENTOS

IRP — Intencdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as opera¢des de compras governamentais dos érgdos do SISG

CNJ — Conselho Nacional de Justica
DLIC — Divisao de Licitacées e Contratos
TCU — Tribunal de Contas da Unido
DOU - Didrio Oficial da Unido

SICAF — Cadastramento Unificado de Fornecedores
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ANEXO |

SERVICO PL'JBFI'.IC-O FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

DIVISAO DE LICITACOES

PROCEDIMENTOS PARA PREGOES ELETRONICOS
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1) Pregéo Eletronico:

E uma modalidade licitatdria, definida em Leil, que visa a aquisicio de bens e
servicos comuns, onde estes, segundo definicdo legal, sdo os que “cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado”. Visa, basicamente, aumentar a quantidade de
participantes e baratear o processo licitatdrio. Permite a ampliacdo da disputa licitatdria
e, por ser uma modalidade agil e transparente, possibilita uma negociagdo eficaz entre
os licitantes. Além disso, tornou efetivamente mais eficiente e barato o processo
licitatério, por permitir a simplificacdo de muitas das etapas burocraticas que tornavam

morosa a contratacdao com a administracao publica.

2) Procedimentos do Primeiro Acesso:

Para a operacionalizacdo do Pregdo Eletrénico, é necessario que o pregoeiro,
definido por Portaria emitida pelo 6rgdo onde o servidor estd vinculado, com publicacdo

feita no D.0.U, esteja munido de um “token”.

2.1) Token:

iKey 2032 e 4000 para Windows 2000/XP/Vista (32 bits) (com PUK)

1 Lei 10.520, de 17 de julho de 2002.
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O Token deve ser solicitado ao SERPRO?, onde, munidos de um prévio cadastro no

SIASG/COMPRASGOVERNAMENTAIS, que sera solicitado pelo seu chefe imediato, obter-

se-a acesso a esta tela:

Servicos do Governo Sair

Troca de Senha

» SOLI

— SlASGWeb b
FCPF:  SIASGNet b
I:DIDS?' Pregao 9
"Nome . .
I:SERGI( Cotagao Eletronica ’F—EIRA
¢Email Cerificagdo Digital p Solicitagao
*Telefone:

b)

| {Mao informar telefone celular)

Matricula STIAPE:

"Ristemar

2.2) Operacionalizagao:

Munido do seu token, devidamente inserido em sua maquina, o Pregoeiro deve,
inicialmente, verificar e proceder com as seguintes informac@es disponiveis neste

link: http://www.comprasnet.qov.br/ajuda/CertificacaoDigital.html. Pois,

encontraremos 0s seguintes procedimentos para instalacdo do software do
dispositivo na estacédo de trabalho.
Realizada a instalacdo da cadeia de certificados, acessaremos o site

http://www.comprasgovernamentais.gov.br/acesso-aos-sistemas/comprasnet-

siasg, onde as cadeias de certificados estdo instaladas.

3) Pregdo Eletronico:

2 http://www.serpro.gov.br
3 https://www.comprasnet.gov.br/seguro/indexgov.asp
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No Sistema ComprasNet, no menu Pregdao Eletronico, encontramos
essencialmente todas as fases com que o Pregoeiro se deparard em todas as

funcionalidades e peculiaridades, que citaremos agora:

a) Vincular Equipe do Pregao:

Neste menu, encontraremos algumas informacdes especiais, tais quais: Objeto
do pregdo, data da abertura da sessdo publica, informacdes sobre os itens a serem

licitados (quantidade, descricdo, valor de referéncia).

Contudo, a fungao primordial desde menu é a escolha dos membros da equipe

de pregoeiros que executard aquele em questao.

* Nome do Pregoeiro: E quando escolheremos o Pregoeiro titular ou aquele que se

responsabilizara, em determinado momento, pela licitacdo em tela;

« Equipe de Apoio: E (s30) o(s) integrante(s) que auxiliard(30) o Pregoeiro na licitacdo.
Mas é necessario que se vincule, pelo menos, um Gnico membro, uma vez que é questao
obrigatdria. Tem por objetivo definir o pregoeiro e a equipe de apoio que ird operar um
pregao especifico. Este procedimento pode ocorrer até o hordrio limite de inicio da

Sessdo Publica.

b) Inclusdo de Impugnagdes/Esclarecimentos/Aviso:

e Acessar: Servicos do Governo > Pregdo > Pregdo Eletronico > Incluir

Impugnagdes/esclarecimentos/aviso;

¢ Até dois dias Uteis antes da data fixada para a abertura da sessdo publica, qualquer
pessoa poderd impugnar o ato convocatério do pregdo eletronico, cabendo ao
pregoeiro respeitando os prazos legais, examinar e decidir as impugnacdes. Importante
frisar que, neste prazo das impugnacdes, sempre consultar o e-mail

pregoeiros@ufpe.br, para que se possa verificar se ha, também, nesta ferramenta,
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alguma tentativa de impugnacdo ao instrumento convocatério. Durante todo o processo

licitatorio o pregoeiro poderd enviar avisos referentes ao processo licitatério.
c) Operar

Aqui é o cerne dos Pregdes Eletronicos. E a prépria audiéncia publica em si.
Abriremos este menu, no dia e na hora em que estiverem sido estipulados pelo Edital

do Pregdo Eletronico.

Desta forma, no dia e hora apaziguados, neste menu, aparecerd o nimero do

Pregdo Eletronico o qual sera escolhido e confirmado com um OK.

Segundo passo é marcar os itens a serem licitados, através de clique em uma

caixinha especifica, a esquerda do N2 do Item e, apds marcados, clicar em abrir lances.

Aberta a Sessdo Publica, o pregoeiro deve proceder a andlise das propostas
comerciais, observando, sempre, aos requisitos contidos no edital. Por conseguinte,
para classificar uma proposta, clicar em “CONFIRMA INICIO DE LANCES PARA O ITEM”,
atendo-se, sempre ao detalhamento do objeto a ser licitado, disponivel na minuta

editalicia.

Para desclassificar uma proposta cligue em “desclassificar proposta”,
justificando a desclassificagdo. O sistema permite ainda cancelar uma desclassificagao

feita por engano, clicando em “cancelar desclassificacdo de proposta”.

Abrird, entdo uma nova janela, estilo pop-up, que dependendo das configuracoes
do navegador, podera ser bloqueada. Neste pop-up, clicaremos apenas em Confirmar
inicio de lances para o item. Isto sera feito para todos os itens marcados, que, no
maximo, sdo 50 por vez. Assim, os itens que estavam “fechados”, passardo ao status de

“abertos”.

Abertos tais itens, é quando se inicia de fato a fase de lances, entretanto, é
inteligente, que se cligue no menu “Fechados”, para ver se existe algum item nesta
situacao, pois é possivel que o pregoeiro “passe por cima” e esqueca de abrir para lances
algum item. Por questdo de seguranca, o pregoeiro pode se deparar com uma situagao
interessante: foram licitados, por exemplo, 50 itens, posto que sé ha 43 itens abertos,

mas isso, sem duvida, deve-se ao fato que os 7 “desaparecidos” podem ter sidos

60



cancelados, ou ndo receberam nenhuma proposta anterior a abertura da sessdo, caso
este que serdao considerados “desertos”, sem prejuizo algum para o andamento
licitatério.

Assim, abertos os itens, ocorrerd a fase de lances, onde é DEVER do Pregoeiro

estipular um prazo, a fim de que os licitantes possam ofertar seus lances.

Encerrados esses, no menu Abertos/Suspensos ndo aparecerdo mais itens e
surgird um botdo/link com a palavra OK em letras garrafais. Entdo, neste momento, esta

terminada a fase de lances e passaremos a fase de aceitacao.
d) Visualizar Propostas/Declaragées

Necessariamente, esta ndo é a fase subsequente a de operar o PE. Esta visa,
exclusivamente, a consultas pelo Pregoeiro aos valores e declaragdes emitidas pelos

licitantes.

Ao inserir o nimero especifico do Pregdo em questdo, abrir-se-a todos os itens
licitados, onde veremos o quantitativo, se existe algum tratamento diferenciado, ou

aplicacdo de margem de preferéncia e o respectivo valor do lance.

e) Aceitar

Na fase de aceitacdo de proposta, o sistema ndo permite voltar para a fase de

lances.

Agora, ha alguns detalhes essenciais nesta fase que devem ser observados:
metodologia para organizagao de eventuais vencedores licitantes; valor de referéncia e

o detalhamento do objeto licitado. Veremos cada um a seguir:

Inicialmente, o Pregoeiro deve clicar no nimero do item, pois é neste local, onde
encontraremos detalhes essenciais dos vencedores acerca do item, tais quais, razdo
social, CNPJ, valor de referéncia, se é ou ndo ME/EPP e, principalmente, a descri¢do

pormenorizada do objeto.
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Caso o valor do licitante esteja acima do nosso de referéncia, deveremos
negocia-lo seguinte forma: estabelecemos o nosso valor de referéncia, através da
ferramenta Chat, disponivel no sistema ComprasNet e pedimos para que os licitantes

reduzam seus valores aos nossos de referéncia.

Caso o licitante aceite nossa proposta, deveremos marcar o licitante em questao,
aceitar a proposta corrente, mesmo o valor dele estando maior que o de referéncia,
clicando em Aceitar Proposta. Imediatamente, voltemos no item, e no campo Valor
Negociado, colocaremos o valor que propusemos, sempre com duas casas decimais a
direita; justificaremos a agao, como qualquer ato administrativo e, por fim, clicando em

Negociar Valor.

Frequentemente, ocorrerdo situagdes que teremos fracasso em negociagao. Por
fornecedores ndo demonstrarem interesse na aquisicao do item, através do ndo envio
de documentacdo pertinente; por nosso valor de referéncia ser muito baixo e nao
acompanhe os valores de mercado; ou pelo préprio interesse da Administracdo, onde
poderemos de uma maneira motivada e justificada, cancelar item. Esta prerrogativa
também podera ser traduzida em vinculacdo, onde o dever de Cancelamento do item,
por lei, especialmente por uma nulidade ou vicio, é imposto ao Pregoeiro. Nao obstante,
se caso cancelarmos um item por algum equivoco que seja, poderemos desfazer esta
acao, clicando no item, onde teremos a op¢cao Desfazer Cancelamento do item e, mais

uma vez, deveremos justificar tal acdo.

Assim, aceitando ou cancelando todos os itens, excluindo-se os “desertos”, uma
vez que com estes ndo poderemos executar quaisquer agdes, ja que, automaticamente,
o proprio sistema se encarrega desta funcdo, passaremos entdo, para a proxima fase,

qual seja: a Habilitagao.

f) Habilitagao:

Apds o recebimento de toda documentacdo habilitatéria, que deverd

compreender todos os documentos exigidos em Edital, para que habilitemos um
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licitante, é necessdrio que este possua uma proposta comercial escrita, com os dados
referentes aos itens a serem fornecidos pelos licitantes e os respectivos dados
bancarios, entre outros; assim como, documentos exigidos e peculiares a cada Edital,

como, por exemplo, um atestado de capacidade técnica podem ser exigidos em Edital.

Isto posto, outras condi¢Bes habilitatéria exigiveis sdao: a CNDT — Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas e a Certiddo Negativa de Faléncia ou Recupera¢do
Judicial ou Liquidag¢do Judicial ou de Execugdo Patrimonial, atualizadas. Além destas,
exige-se, também o cadastro do licitante no SICAF, que mostrard informacdes como:
regularidade fiscal, credenciamento, habilitacdo juridica, qualificacdo econdmico-

financeira e os possiveis impedimentos direitos e indiretos de licitar.

o SICAF:

A exigéncia da documentacdo no Sistema de Cadastramento Unico de
Fornecedores (SICAF) é outra condicao sine qua non para habilitacdo de um item

no Pregao Eletronico.
Para consultar o SICAF, procederemos desta forma:

Entraremos no site

https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/public/pages/security/loginUasg.j

sf e, munidos de um CPF previamente cadastrado no sistema SIASG, bem como

a respectiva senha, teremos acesso a este sistema de consulta de fornecedores.

Apds logado no menu SICAF, clicaremos no menu Consultar e depois em

Situagao do Fornecedor, conforme figura abaixo:
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Desta forma, com a emissdo do SICAF, teremos a condicdo de analisar todas as
condicionantes deste, como: FGTS, INSS, Balango Patrimonial, Receitas Federal, Estadual
e Municipal, onde todos estes fatores devem estar atualizados, principalmente até o dia
em que realizarmos a habilitagdo do item, conforme citado anteriormente; caso
contrario, serd pedida ao licitante a atualizacdo do(s) documento(s) vencido(s), no
proprio SICAF, através de atualizagdo feita pela Unidade que o cadastrou, ou
simplesmente, com o envio do(s) documento(s) especifico(s) ao Pregoeiro, para que se

supra o déficit documentacional®.

Munidos dos documentos exigidos em Edital, com todos os licitantes
vencedores, habilitd-los-emos; devendo selecionar apenas os itens com o status de
Realizar Habilitagao, pois nao habilitaremos os “desertos”, tampouco os “cancelados na
aceitacdo”. De tal sorte, selecionando os itens, clicaremos em Habilitar Itens

Selecionados.

g) Fechar/Reabrir Prazo Intengdo de Recurso:

Etapa subsequente a habilitacdo, o prazo concedido a abertura de inten¢ao de

recursos € imediato a habilitacdo.

Nesta e na forma anterior, o Pregoeiro deverd conceder, no minimo 20 minutos,
a partir da hora disposta no ComprasNet, aos interessados o prazo para interposi¢ao de

intencdo recursal sobre quaisquer atos ocorridos durante o Pregdo.

Apos o lapso recursal, o Pregoeiro consultara a intengdo de recurso, fazendo a sua

Admissibilidade. Segundo o Decreto n.° 10.024/2019, art. 44°: “Declarado o vencedor,
qualquer licitante podera, durante o prazo concedido na sesséo publica, de forma imediata, em
campo proprio do sistema, manifestar sua intengédo de recorrer: 8 1° As razdes do recurso de
que trata o caput deverdo ser apresentadas no prazo de trés dias. § 2° Os demais licitantes
ficardo intimados para se desejarem, apresentar suas contrarrazdes, no prazo de trés dias,
contado da data final do prazo do recorrente, assegurada vista imediata dos elementos

4 Lei 10.520/02, Art. 4°, XIII: “- a habilitacéo far-se-a com a verificacdo de que o licitante esta em situagéo
regular perante a Fazenda Nacional, a Seguridade Social e 0 Fundo de Garantia do Tempo de Servico -
FGTS, e as Fazendas Estaduais e Municipais, quando for o caso, com a comprovagdo de que atende as
exigéncias do edital quanto a habilitacdo juridica e qualificacdes técnica e econdmico-financeira;

Lei 10.520/02, Art. 4°, XIV: “- os licitantes poderdo deixar de apresentar os documentos de habilitacdo que
ja constem do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf e sistemas semelhantes
mantidos por Estados, Distrito Federal ou Municipios, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso
aos dados nele constantes;”
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indispensaveis a defesa dos seus interesses. § 3° A auséncia de manifestacdo imediata e
motivada do licitante quanto a intencéo de recorrer, nos termos do disposto no caput, importara
na decadéncia desse direito, e 0 pregoeiro estara autorizado a adjudicar o objeto ao licitante
declarado vencedor. § 4° O acolhimento do recurso importara na invalidacéo apenas dos atos
gue ndo podem ser aproveitados ”.

Ndo havendo inten¢do de recursos, o Pregoeiro automaticamente passara a fase

de Admissibilidade e, posteriormente ao Encerramento da Sessdo Publica®.

h) Adjudicagao:

Ultima etapa do processo licitatério por parte do Pregoeiro, que visa ratificar
todos os seus atos realizados, encaminhando o Pregdo Eletronico a ultima fase

processual, a homologacao, para que seja procedida pela autoridade competente.

Apds a habilitacdo dos licitantes, passada a Admissibilidade e posterior

Encerramento da Sessdo Publica, voltaremos ao menu do ComprasNet e Clicaremos em
Adjudicar.

Aparecerd a seguinte tela:

UASG 00999 - MIN, DU PLANEJANENTD ORCANENTD & GESTAT/DF
Pregldao nt 962000

Fare var & d01encho Somplamenter 44 R m
Telasitae & e e " e
i solwe ¢ o e

0088 46 DIOJOVIAE KCItas & Nabinadac (

Qude Valor e
ostimada refordncia (R8) Suagdo

1100 60,0000 Adpuckcado

QORAD CESCARTAVEL USO HOZPITALAR Adroticado

COANOCRESDL - 1 0000 Reoalizae Adjadicagdo
&4.0000 Roalizar Adiadscacho
1090000 Boalizar Adjudicacdo

FRELLOULA NILTRQ SOLAK © ?7/,0000 Roalizar Adjuiicacdo

| rtemn | Valter | Adjudicar item selvcionado |
| Lancolar Adjudicacdo | Cancolar 1tom (por d0cisss 30 Preqeoiro Deostazor Cancolamento de 1tom

Marcaremos, APENAS e tdao somente, os itens aceitos; os desertos e os
cancelados na aceita¢do ndo serdo homologados pelo Pregoeiro; por isso, realizaremos
a adjudicacdo apenas daqueles itens (ACEITOS). Marcados todos os itens possiveis,
clicaremos em Adjudicar itens selecionados e o sistema realizard tal funcdo. Assim,

encerra-se a Ultima etapa da operacionalizacdo do Pregao Eletrénico.

5> Apbs o encerramento desta fase, o sistema gera a ATA do pregéo.
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Adjudicados os itens, deveremos imprimir todos os atos praticados, através de
um menu proprio que é o Visualizar Ata. Aqui, colocaremos o numero especifico do
Pregdo com que estamos trabalhando e aparecerdao algumas possibilidades de

impressao.
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Deveremos, inicialmente, imprimir a Ata do pregdo; posteriormente, o Resultado
por fornecedor; o Termo de Adjudica¢ao, para que todos fagcam parte da documentacao

processual desta modalidade licitatéria.

Impressos os documentos, devemos anexda-los ao processo, onde TODAS as
laudas devem ser numeradas e rubricadas pelo pregoeiro e aquele que integram a

equipe de apoio no respectivo pregao eletronico.

) Ata Complementar

Permite ao pregoeiro, depois de encerrada a Sessao Publica de um determinado
pregdo eletronico, por decisdo de recurso ou por motivo prdprio, justificadamente no
Sistema, alterar resultados ou eventualmente corrigir erro praticado, reagendando nova
Sessdo Publica para um ou mais itens, fixando dia e horario de reabertura, caso em que

serd gerada Ata Complementar a anterior, sem perda das informacgdes iniciais. O
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reagendamento de nova Sessdo Publica sera objeto de e-mail automatico do Sistema,

avisando aos licitantes da nova Sessdo Publica.

As alteragbes ou corregdes, de acordo com a sua natureza, serao possiveis na

Sessdo
Publica, a partir das seguintes fases:
® Aceitagao;
¢ Habilitagao;
® Abertura de prazos para inteng¢ao de recursos, €;
* Juizo de admissibilidade.

N3o sera possivel o retorno as fases de: classificagdo/desclassificacdo e lances,
caso em que o pregoeiro devera divulgar novo edital de Pregdo Eletronico aproveitando,

se foro Caso, 0 mMesmo processo.
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LISTA DE VERIFICAGAO - 03

ELEMENTOS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS/SERVICOS POR PREGAO
ELETRONICO
Fase Externa — Sele¢ao de Fornecedor

Sdo os atos administrativos e documentos previstos na lei n? 10.520/02, nos Decretos
n° 7.892/13, 3.555/00 e 10.024/19 e, subsidiariamente, na lei n2 8.666/93, necessarios
a instrucdo da Fase Externa — Sele¢dao do Fornecedor do procedimento licitatério, na
modalidade pregdo, no formato eletrénico:

Processo n2

Material :l Servigo L1 | srp:sim :l Ndo [

S N N/A
Sim Ndo Ndo se aplica
ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM S/N/N/A DOC. / Pag. Justificativa
VERIFICADOS DOC

1. Iniciando a fase externa do pregdo, a convocagdo dos
interessados ocorreu por meio de publicagdo de Aviso
nos termos do art. 49, |, da Lei n? 10.520, de 17 de julho
de 20027

o 1.1 No Aviso mencionado no item anterior,
consta a definicdo do objeto da licitagdo, o
numero do processo, a indicacdo do local, dias
e horarios em que podera ser obtido, na
integra, o edital, bem como o local de
realizagdo do certame (sitio da internet ou
presencial)?

2.  Ap0s a fase de lances foi verificado se havia fornecedor
com direito ao exercicio de preferéncia devido a alguma
margem estipulada em regulamento?

3.  Apdscada desclassificagdo (ndo aceitagdo) ou inabilitagdo
o direito de margem de preferéncia e o exercicio dos
beneficios da Lei Complementar n2 123, de 2006, foram
reanalisados?

4. Houve manifestagdo técnica quanto a aceitagdo do
objeto, da amostra ou quanto ao julgamento da licitagdo
por parte das areas demandantes (beneficidria ou
especialista)?

5. Foifeita a comprovagao da regularidade fiscal do licitante
como determina o art. 27 da Lei n? 8.666, de 21 de junho
de 1993, c/c o inciso Xlll do art. 42 da Lei n? 10.520, de
2002?
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

S/N/N/A

DOC. / Pag.
DOC

Justificativa

6. Houve consulta a todas as listas oficiais que fornecem
informagdes referentes a restrigdes para contratar com a
Administragdo Publica, e estas se encontram em
conformidade?

Obs.: A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa
licitante e também de seu sdcio majoritario, por forga do artigo 12
da Lei n® 8.429, de 1992.

O  6.1SICAF;

o 6.2 Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido
(www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

O 6.3 Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis
por Atos de Improbidade Administrativa,
mantido pelo Conselho Nacional de Justiga
(www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar
requerido.php); e

o 6.4 Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal
de Contas da Unido — TCU.

7. Houve tentativa de negociagdo com o melhor
classificado, visando obter melhor prego, ainda que o
valor estivesse abaixo do estimado?

8. Caso esteja prevista no edital, a proposta final com os
valores readequados ao valor total ofertado ou
negociados com o melhor classificado (incluindo a
correspondente planilha de custos, se for o caso) esta
anexada ao processo?

9. Houve intengdo de Recurso?

o 9.1 No juizo de admissibilidade das intengGes
de recurso, o pregoeiro avaliou somente os
pressupostos recursais (sucumbéncia,
tempestividade, legitimidade, interesse e
motivagdo) concedendo o prazo adequado para
fins de apresentar as razdes de recorrer
posteriormente?

O 9.2 Foi concedido prazo de 3 dias (Uteis) para
recurso, 3 dias Uteis para contrarrazoes e 5 dias
para decisdo do pregoeiro?

o 9.3 Foram redigidos relatérios e deliberagdes
do Pregoeiro referentes aos recursos com sua
decisdo motivada?

10. Houve item deserto ou fracassado?
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ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM
VERIFICADOS

S/N/N/A

DOC. / Pag.
DOC

Justificativa

11.

Houve adjudicagdo por parte do pregoeiro (quando ndo
houver recurso)?

12.

Consta na instrugdo processual os seguintes documentos
para fase externa:

o 12.1 ato de designagdo da comissdo de
licitagdo, do pregoeiro e equipe de apoio ou do
responsavel pela licitagdo;

o 12.2 propostas e documentos de habilitagdo
exigidos no edital;

o 12.3 atas, relatérios e decisdes do pregoeiro e
equipe de apoio; e

o  12.4 atos de adjudicagdo do objeto.

13.

O Pregoeiro divulgou com clareza os atos
no ComprasNet, dentro do hordrio de expediente, e as
informacgdes relativas a data e hora das sessdes publicas,
sua suspensdo e reinicio em respeito aos principios da
publicidade, transparéncia e isonomia?

14.

Houve licitante vencedor na fase de lances que ndo é o
adjudicatdrio, ou que ndo manteve a proposta, e tenha
incidido em condutas que podem ser tipificadas no art. 72
da Lei 10.520, de 20027

o 14.1Houve por parte do pregoeiro o registro do
fato indicando a conduta e as evidéncias de
infragdo ao art. 72 da Lei n? 10.520, de 2002, e
a consequente recomendagdo para autoridade
competente proceder a instauracdo do
procedimento administrativo?

ITEM

OBSERVACAO

Recife,

de

de
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Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
005/2017 01/08/2017
AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS ‘ Versdo n? 01

PROCESSO: PUBLICACAO DE EDITAL DE PREGOES SEM REGISTRO DE PRECOS

OBIJETIVO

Realizar a publicacdo do edital de pregdes feitos por meio de registros de precos. E a
publicacdo do edital que define os termos de participacdo das empresas; as regras a serem
seguidas; os parametros para as disputas de precos e definicdio dos pregoeiros que serdo
responsdveis pelo processo do pregao.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica a todos os servidores simpaticos as atividades
da equipe de publicacdo da Coordenacdo de Licitagdes (CL).

PROCESSAMENTO

20) Identificar se os dados do termo de referéncia estdo completos;

21) Inserir os dados na planilha de controle de pregdes;

22) Identificar a data provavel da abertura da licitagdo (contam-se 8 dias Uteis a partir
da data de publicacdo);

23) Identificar quem serd o pregoeiro, de acordo com a disponibilidade da planilha de
controle.

24

25

26

27

28

29

Identificar se o valor ultrapassa a quantia de RS 650.000,00;

Procurar a minuta do edital respectivo;

Disponibilizar a IRP para divulgacdo através do SIASG;

Verificar se a licitacdo é por lote e, caso seja, agrupar os itens pertinentes;
Verificar se hd margem de preferéncia;

Proceder a publicagdo do aviso de licitagao.

—_— .- ~— — ~— —

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop. O mapa do processo esta
presente no ANEXO II.

INCONFORMIDADES COMUNS
Erros comuns sdo referentes a:

e Dados incorretos no termo de referéncia, ensejando correc¢des.

e A escolha do pregoeiro pode ser prejudicada por fatos posteriores, como férias
e consequente substituicdo de pregoeiros.
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MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

+«+ Lista de verificacdo (Checklist);
¢ Planilha de Controle (Excel);
+» SIASG/ComprasNet.

*

ESCLARECIMENTOS
IRP — Intencdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as operacdes de compras governamentais dos 6rgaos do SISG

CL — Coordenacao de Licitacbes
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ANEXO |

PASSO A PASSO - PUBLICAGOES DE PREGOES QUE NAO SEJAM REGISTRO DE PRECOS

1.

Identificar se no processo estao presentes os dados indispensaveis a publicacdo:

a. Planilha de composicdo de preco médio (que vem como anexo do termo
de referéncia) contendo: Itens, Cédigo BR, Unidade de Fornecimento, Preco
TOTAL dos itens, Cotacdes -com CNPJ's e datas das empresas, contendo uma
Unica de cada empresa para cada item. Obs.: analisar qual a planilha mais
recente anexada ao processo

b. Uma forma de identificar se o preco do item que esta disposto é o preco total,
é olhando o preco total da licitacdo ao final da planilha de formacao de preco
médio e analisando se este preco estd igual ao da dotacdo orcamentaria, que
esta inclusa nos autos.

Inserir na Planilha de Controle de Pregdes UFPE os dados da licitacdo, identificando qual
sera o numero do pregdo a ser utilizado.

Identificar qual a data provavel da licitacdo. Para isso, contam-se 8 dias Uteis a partir da
data da publicacao.

a. para escolher a data da publicacdo, verificar se a licitacdo é acima de
650.000,00. Se for, também devera ser publicada no Jornal local, de preferencia
em dias que sdo publicados “classificados”, pois é mais barato. Obs.: Caso fosse
Registro de Precos, Concorréncia e Tomada de Pregos, independente do valor,
também é publicada no Jornal Local.

Identificar quem serd o Pregoeiro. Para isso, identificar a planilha "Controle de Pregses
por Pregoeiros" na pasta “Publicagcbes” da rede e ver qual estd mais disponivel,
analisando o numero de pregdes, o numero de itens, e observando se algum pregoeiro
esta de férias, licenca ou ausente por algum motivo.

Procurar a minuta do Edital na rede

a. Paraisso, identifica-se no processo o despacho da procuradoria que aprovou a
minuta. A partir dai, vé-se a data do despacho do servidor que fez a minuta
(despacho encaminhando a minuta a procuradoria). A partir dessa data,
procura-se na rede:

i. “DlcGestao” - "DLIC" - "Minuta Edital" - "Pregdes".

ii. Ao identificar a minuta, recorta-la e fazer a colagem na pasta "Minutas
Utilizadas". Apds isso, abre o arquivo e vai em "Salvar Como" - salva
na pasta dos “Editais” do ano correspondente, renomeando o arquivo
com o nimero de pregdo escolhido na fase 1 (4*). Como por exemplo:
"Edital Pregdo Eletronico UFPE 236.2014 JO".
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Publicar edital

Autor:  Escritdrio de Processos
Versio: 10

Desarigio:  Processo que descrevea Publicagio de Editalrealizado pelo setor de Publigies
localizado na DLC
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Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
006/2017 02/08/2017
AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS ‘ Versdo n? 01

PROCESSO: PUBLICACAO DE EDITAL DE PREGOES COM REGISTRO DE PREGOS

OBIJETIVO

Realizar a publicacdo do edital de pregdes feitos por meio de registros de precos. E a
publicacdo do edital que define os termos de participacdo das empresas; as regras a serem
seguidas; os parametros para as disputas de precos e definicdio dos pregoeiros que serdo
responsdveis pelo processo do pregao.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica a todos os servidores simpaticos as atividades
da equipe de publicacdo da Coordenacdo de Licitagdes (CL).

PROCESSAMENTO

30) Identificar se os dados do termo de referéncia estdo completos;

31) Inserir os dados na planilha de controle de pregdes;

32) Identificar a data provavel da abertura da licitagdo (contam-se 8 dias Uteis a partir
da data de publicacdo);

33) Identificar quem serd o pregoeiro, de acordo com a disponibilidade da planilha de
controle;

34) Procurar a minuta do edital respectivo;

35) Disponibilizar a IRP para divulgagdo através do SIASG;

36) Verificar se a licitagdo é por lote e, caso seja, agrupar os itens pertinentes;

37) Verificar se hd margem de preferéncia;

38) Publicar o aviso de licitagdo.

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop. O mapa deste processo esta
presente no ANEXO II.

INCONFORMIDADES COMUNS
Erros comuns sdo referentes a:

e Dados incorretos no termo de referéncia, ensejando corre¢des.
e A escolha do pregoeiro pode ser prejudicada por fatos posteriores, como férias
e consequente substituicdo de pregoeiros.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS
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+¢ Planilha de Controle (Excel);
+» SIASG/ComprasNet.

Lista de verificagdo (Checklist);

ESCLARECIMENTOS
IRP — Intencdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as opera¢des de compras governamentais dos érgdos do SISG

CL — Coordenacao de Licitacbes
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ANEXO |

PASSO A PASSO - PUBLICAGOES DE PREGOES DE REGISTRO DE PREGOS

6. Identificar se no processo estao presentes os dados indispensaveis a publicacado:

a. Planilha de composicédo de preco médio (que vem como anexo do termo
de referéncia) contendo: Itens, Cédigo BR, Unidade de Fornecimento, Preco
UNITARIO dos itens, CotacBes das empresas, contendo uma Unica de cada
empresa para cada item -. obs.: Analisar qual a planilha mais recente anexada

a0 processo

7. Inserir na Planilha de Controle de Preges UFPE os dados da licitacdo, identificando qual
sera o numero do pregdo a ser utilizado.

a. A planilha encontra-se no endereco eletronico. Acessar a pasta
favoritos e selecionar a planilha e inserir os dados.

8. Identificar qual provavel data da licitagdo. Para isso, conta-se 8 dias Uteis a partir da data
da publicacao.

a. A data da publicacdo no Didrio Oficial deverd ser, de preferéncia, igual a
data de publicacdo no jornal local. Deverd ser publicada no Jornal do
Commercio, de preferéncia entre os dias de quinta e sabado, que sdo os dias
em que sdo publicados os classificados (menos custoso para a administracao).

9. Identificar quem sera o Pregoeiro. Para isso, identificar a planilha "Controle de Pregbes
por Pregoeiros" na pasta “Publicagcdes” da rede e ver qual esta mais disponivel,
analisando o nimero de pregdes, o numero de itens, e observando se algum pregoeiro
esta de férias, licenca ou ausente por algum motivo.

10. Procurar a minuta do Edital na rede

a. Para isso, identificar no processo o despacho da procuradoria que aprovou a
minuta. A partir dai, ver a data do despacho do servidor que fez a minuta,
encaminhando a minuta a procuradoria. A partir dessa data, procura-se na rede:

i. “DlicDocs” - "Editais" - “Minuta de Edital" - "Pregdes".

ii. Ao identificar a minuta, insere-a na pasta "Minutas Utilizadas". Apds
isso, abrir o arquivo e salva-lo na area de trabalho, renomeando o
arquivo com o numero de pregao escolhido na fase 1. Como por
exemplo: "Edital Pregdo Eletronico UFPE 236.2014 JS"

11. Entrar na pagina de publicacdo (https://www.comprasnet.gov.br/ )

12. Abrir o SIAGNET e acessar o modulo de IRP. Clicar em “Analisar IRP” = “disponibilizar
para divulgacao”;

13. Ir para o médulo Divulgagdo de Compras e incluir licitacdo SRP,

14. Verificar se a licitagcdo é por “lote”: se sim agrupar os itens,
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15.
16.

17.

Verificar se hd margem de preferéncia,
Apds inclusas as ditas informacgdes, clicar em "gerar relacdao de itens",—> visualizar
relagdo de itens, (imprimir) = transferir edital; (escolhe-se o arquivo ja preenchido)

Incluir aviso de licitagdo (preenche a pagina), - salvar aviso = disponibilizar para
publicacdo/divulgacdo. (imprime-se esta ultima pagina)
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Publicar edital

Autor:  Escritdrio de Processos
Versio: 10

Descrigio:  Processo que descrevea Publicagio de Editalrealizado pelo setor de Publicagies
localizado na DLC

8U

FUBLICAR no DOU &
Jornial Local de Grande
Circulagia
Seconcorrénda de
concessao de drea
sica
m MUMERAR
@ citacho Outra
e modalidade
g -
& Aprovagio
z dads pels
o Pracuradaria
= Acima de RS
e 160.000,00
E Se demais .
< citagdes Pregdo
H eletrénien
m MCLUIR | cio Cotaghes walidas (180 dias) tradicional N
2 no Comprashlet — @ S
5 i v
& I3 A
4 Edital
—®) Abaixa de RS Publicado
= 160,000,00
5 n
I
£ Cotaghes
5 wipiradaz
I PLBLICAR nor

Dou

Sevalores niio
alteraram

ATUALIZAR as
cotagties Se pregio

Unidade Gestora De mandante

ﬁ cletbnicoSER ENCAMINHAR para
atualizagio da
e houver Dotagio
ateragio de Orgamentaria
walares

ATUALIZAR
Dotacho
Greamentaria

retoria de Orgamento e
Finangas (DOF-PROPLAN)




| [
][~

L

— UNIVERSIDADE
w FEDERAL PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP - N2 007

DE PERNAMBUCO
ﬂ‘ ' lg

Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
007/2017 04/08/2017
AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Versdo n? 01

PROCESSO: PUBLICACAO DE EDITAL DE CONCORRENCIA — AREA FiSICA

OBIJETIVO

Realizar a publicacdo do edital de concorréncia para érea fisica. E a publicacdo do edital
que define os termos de participa¢do das empresas; as regras a serem seguidas; os parametros
para as disputas de precos e definicdo e atribui¢cdes da respectiva comissao de licitacado.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica a todos os servidores simpaticos as atividades
do setor de elaboragdo de edital da Coordenacao de LicitagGes (CL).

PROCESSAMENTO

39) Identificar se os dados do termo de referéncia estdo completos e se fazem
referéncia a cessdo de area fisica;

40) Elaborar o edital de acordo com os termos ou utilizar modelos de concorréncias ja
feitas;

41) Atribuir n2 referente a nova licitagdo;

42) Contam-se 30 dias Uteis e a data final do prazo serd referéncia para data de abertura
da licitagao;

43) Realizar consulta a(o) Presidente da CEL;

44

5

46

47

48

Preencher os dados da licitagdo e publica-la através do site da Imprensa Nacional;

S
Z2=22 =222

Imprimir recibo dos dados fornecidos ao site da Imprensa Nacional;

Imprimir e encartar o aviso de licitacdo que saird no D.0.U;

Publicar o aviso de licitagdo em jornal de grande circulagdo;

Disponibilizar o edital e a planta da darea fisica, objeto da licitagdo, no sitio virtual da

Universidade Federal de Pernambuco (UFPE);

49) Os respectivos documentos deverao ser encartados na seguinte ordem:

a. Edital assinado pela chefia respectiva;

b. Comprovante do site da INCOM;

c. Impressao da pdagina do D.O.U e cdpia da pdagina de publicagcdo em jornal de
grande circulagao;

d. O despacho para CEL.

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste POP.
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INCONFORMIDADES COMUNS

e Dados incorretos no termo de referéncia, ensejando corregoes.

e Aescolha do pregoeiro pode ser prejudicada por fatos posteriores, como férias

e consequente substituicdo de pregoeiros.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

Lista de verificagdo (Checklist)
Microsoft Word
% Sistema INCOM

ESCLARECIMENTOS
INCOM — Imprensa Nacional
D.0.U - Diario Oficial da Unido
CEL — Comissdo Especial de Licitacdo

CL — Coordenacao de Licitagcdes
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ANEXO |

PASSO A PASSO — PUBLICAGAO DE EDITAL DE CONCORRENCIA DE CESSAO DE AREA FiSICA

1. Conferir no Objeto da Licitacdo que se trata de Cess3o de Area Fisica
2. Preenche o documento com o texto que sera publicado através do caminho:
a. PUBLICACOES > Modelos - Pub.Oficio Eletrdnico” -> "Aviso de
Licitacdo - Concorréncia" > "Salvar Como" - Da novo nome ao arquivo

de acordo com a licitacdo.

i. Sealicitacdo ainda ndo tiver nimero formado (lombo), atribui-
se um numero de acordo com a planilha de controle que esta
na rede.

b. Para preencher o texto:
i. Escolhe a data de abertura contando trinta dias corridos a

partir da data da publicacdo
ii. Pergunta ao(a) Presidente da CPL (Comissdo Permanente de
Licitacdo) se podera ser aberta a concorréncia no dia
correspondente ao final dos 30 (trinta) dias corridos. Perguntar
também o hordrio em que sera aberta a licitagdo.
3. Forma de publicacdo na Imprensa:
a. https://incom.in.gov.br/; "Continuar"” no "Alerta de Seguranca" - "Eu

aceito o risco" - "Executar" - "Enviar Matérias"

b. Preencher a pagina com os seguintes dados:
i. Na aba “Jornal”, selecionar Didario Oficial - Secdo 3
ii. Na aba “Forma de Pagamento”, selecionar Empenho
1. N2do empenho: ANO - XXXXXX
2. UG pagadora: XXXX
3. Gestdo: XXXX

iii. Onde ha “Data de Publicacdo”, selecionar o dia da respectiva
publicacdo.

iv. “Adicionar” - selecionar o arquivo criado na parte 2 -
seleciona o link do arquivo e visualiza-lo = conferir e, se
correto, selecionar "Aceito"-> Onde ha "Orgdo", selecionar
“Ministério da Educacdo...” - selecionar a seta ao lado da

palavra "Tipo:" e escolher Aviso de licitacdo-Concorréncia =
“Enviar”

v. Inserir a senha do certificado - Onde ha "caminho para o
certificado", clicar nas reticéncias a direita e selecionar
“cetstore”

vi. "PUBLICACAO"-> "CERTIFICADO CESTSTORE"

vii. "Transmitir" = "Concluir"

viii. "Imprimir Recibo" - esta impressdo deve ser encartada ao

processo.
4. O aviso saird no Diario Oficial da Unido, devera ser impresso e encartado.
5. O aviso SEMPRE devera ser inserido na matéria da EBC (Jornal do Comércio)
6. O Edital devera ser disponibilizado no sitio "https://www.ufpe.br/progest/"
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https://incom.in.gov.br/

Além do Edital, devera ser disponibilizada no site a "planta da area", que se
encontra nos autos. Esta planta deve ser digitalizada e compilada com o arquivo do
edital para ser enviada ao site.

ESTE ENVIO SERA APREENDIDO COM AJUDA DE SERGIO CABRAL

A ordem em que as paginas deverdo ser encartadas ao processo é a seguinte:

1. O Edital assinado pela chefia.
2. O comprovante de recebimento impresso na fase 3.
3. Aimpressdo do DOU e a xerox do Jornal do Comércio.
4. O despacho para a Comissdo Especial de Licitagdes
444
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Num. Data de Criacdo Data de Vigéncia Préxima Revisdo
008/2017 /08/2017
AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Vers3o n2 01

PROCESSO: PUBLICACAO DE LEILAO

OBJETIVO

Realizar a publicagdo de leildes. E a publicagdo do edital que define os termos de
participagdo das empresas; as regras a serem seguidas; os pardmetros para as disputas de pregos
e definicdo dos leiloeiros que serdo responsaveis pelo processo do leildo.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica a todos os servidores simpaticos as atividades
do setor de publicacdo da Coordenacdo de LicitacGes (CL).

PROCESSAMENTO

50) Identificar se os dados do termo de referéncia estdo completos;
51) Elaborar o edital do leildo de acordo com as requisi¢cées do termo de referéncia;
52) Utilizar o site da INCOM para abrir a publicacdo no DOU;
53) Estabelecer a data para o préximo dia util disponivel;
54) Inserir o edital de leildo na INCOM;

55) Inserir os demais dados que foram pedidos;

56) Incluir a pagina do processo de inserg¢do, a publicagdo no DOU, o edital e o despacho

de seguimento.

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop.

INCONFORMIDADES COMUNS
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Erros comuns sdo referentes a:

e Dados incorretos no termo de referéncia, ensejando correcdes.
e Aescolha do pregoeiro pode ser prejudicada por fatos posteriores, como férias
e consequente substituicdo de pregoeiros.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

+»+ Lista de verificacdo (Checklist)
+¢ Planilha de Controle (Excel)

+* SIASG/ComprasNet
ESCLARECIMENTOS

IRP — Intengdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as opera¢des de compras governamentais dos érgdos do SISG

CL — Coordenacao de Licitagcdes
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PASSO A PASSO — PUBLICAGAO DE LEILAO

Vai na pasta da rede "DlicDocs" = Entra na Pasta "Publicagdo" - SUbpasta " Modelos

- Pub.Oficio Eletronico"-> Subpasta " Aviso de Licitagdo - Concorréncia e Leildo" -
Escolhe um Arquivo que contenha Aviso de Leildao como modelo = Salvar como -
Substitui os dados principais conforme o que esta sendo publicado

acessa a pagina https://incom.in.gov.br
Preenche a pdagina com os dados:
a. jornal: "Diario Oficial - Se¢do 3"
b. Forma de pagamento: "Empenho"
i. No do Empenho: 2014
ii. Ao lado : 800003
iii. UF pagadora: 153080
iv. Gestdo: 15233

c. Digita na data o préximo dia atil (se ndo houver passado de 16:00, hordério de
Brasilia. Se houver passado, devera ser contabilizado um dia a mais para data
de publicacéo)

Clica em "Adicionar Arquivo" - seleciona o arquivo que se editou

- Clica no link do arquivo da pagina, clica em visualizar e confere-se(pode-se
aumentar o zoom para 200)-> Clica em 6rgdo e seleciona o link "Ministério da
Educagdo/ Universidade..." e clica em OK-> Clica na seta que tem ao lado direto de
"Tlpo"-> Seleciona "Aviso de Licitagdo- Leildao"-> Clica para enviar o certificado

Digita a senha do certificado-> clica no Caminho do certificado e carrega o arquivo.—>
Clica em Concluir e imprime a pagina que aparece ao final.

Encarta-se esta Ultima pagina ao processo, juntamente com o D.O.U, o Edital e 0
despacho ao final.
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Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
009/2017 08/08/2017

AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Versdo n? 01
PROCESSO:

REALIZAGAO DE LICITACAO —~CONCORRENCIA PARA CESSAO DE AREA FiSICA

OBJETIVO
Realizar as licitacOes voltadas para modalidades concorréncia por cessao de area fisica.
APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica aos servidores simpaticos as atividades da
Comissdo Permanente de Licitagbes (CPL-CL); aos servidores da equipe de publicacdo; aos
servidores da Procuradoria e aos servidores da Reitoria.

PROCESSAMENTO

57) Realizar a abertura da licitacdo;

58) Receber a comprovacdo de representatividade dos representantes das licitantes;

59) Receber a Declaragao de Elaboracdo Independente de Proposta;

60) Receber os envelopes de habilitacdo e propostas, respectivamente;

61) Verificar SICAF das licitantes;

62) Abrir envelopes com os documentos de habilitacdo;

63) Conferir a habilitacdo das licitantes;

64) Informar aos presentes o resultado da habilitagao;

65) Rubricar toda a documentacao de habilitacdo;

66) Questionar aos presentes se renunciam ao prazo recursal;

67) Se forem apresentados recursos, realiza-se o julgamento do recurso e publicagdo do
resultado no DOU;

68) Caso renunciem, abrir envelopes das propostas;

69) Elaborar a Ata da Sessdo, que sera assinada pela CPL e licitantes, independente de
renlncia dos prazos ou ndo. Preencher lista de verificacdo correspondente;

70) Caso os prazos nao tenham sido renunciados, publicar no DOU, através do site da
INCOM, o resultado da habilitacdo, data da qual se comega a contar 5 (cinco) dias
para apresentacdo de recursos. Informar também a data de abertura dos envelopes
das propostas, no caso de ndo serem interpostos recursos;

71) Aguardar o prazo de 5 (cinco) dias Uteis;

72) Se interpostos os recursos, publicar no DOU, através do INCOM, os recursos
respectivos;
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73) Aguardar o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para contrarrazdes;
74) Julgar o recurso;
a. Se o recurso for procedente, publicar o julgamento no DOU,;
b. Caso seja improcedente, enviar ao Gabinete do Reitor para julgamento,
emitindo parecer respectivo;
75) Enviar ao Gabinete do Reitor para que solicite parecer da Procuradoria, registrando
a tramitagao no SIPAC;

- Procuradoria emite parecer e remete ao Gabinete do Reitor para que realize o
julgamento da(s) proposta(s). Em seguida:

76) Receber o julgamento e publicar o resultado final do recurso de habilitagdo no DOU,
através do INCOM. Informar data de abertura definitiva das propostas;
77) Realizar abertura dos envelopes das propostas;
78) Conferir as propostas dos licitantes;
79) Informar aos presentes sobre a classificacdo das propostas;
80) Rubricar todas as propostas;
81) Elaborar Ata da Sessdo, que sera assinada pela CPL e licitantes. Preencher lista de
verificacdo respectiva;
82) Publicar no DOU o resultado da classificacdo das propostas e iniciar contagem do
prazo para apresentacdo de recursos;
83) Aguardo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para interposicao de recursos;
84) Publicar no DOU, através do INCOM, o recurso interposto e aguardar 5 (cinco) dias
para apresentacao de contrarrazoes;
85) Julgar o(s) recurso(s) da(s) proposta(s);
a. Caso o recurso seja procedente, publicar o julgamento no DOU;
b. Caso seja improcedente, enviar ao Gabinete do Reitor, emitindo parecer;

- Gabinete solicita parecer da Procuradoria, que o emite e remete o processo de
volta ao Gabinete para julgamento. Em seguida:

86) Receber e publicar o julgamento do(s) recurso(s) da(s) proposta(s), através do
INCOM,;

87) Enviar o processo ao Setor Demandante para adjudicacdo, registrando no SIPAC;

- Setor Demandante adjudica o objeto da licitacdo e remete para o Gabinete do
Reitor para homologacao. Em seguida:

88) Receber o processo homologado e encaminha-lo para a CGC para elaboragdo do
contrato;

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop.

INCONFORMIDADES COMUNS

Erros comuns e obstaculos frequentes sao referentes a:
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Pelos diversos o¢rgdos participantes deste processo, podem ocorrer
encaminhamentos erréneos e certas etapas serem atrasadas.

Pela quantidade de habilitacGes exigidas e por se tratar de um processo de
prazos moderados (com meses de trabalho envolvidos), certas exigéncias
podem passar despercebidas e, caso sejam identificadas num momento
posterior, podem incorrer em desperdicio de trabalho e tempo, como por
exemplo, a adjudicacdo a uma empresa que, ao final da licitacdo, apresentava
inabilitagdo ou certiddes ndao mais validas.

Como existem varias oportunidades para que se interponham recursos (tanto
na fase de habilitagdo como na fase de propostas), isto acaba contribuindo para
o atraso do procedimento licitatdrio.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

R/
0.0

R/
0.0

7
0'0

R/
0.0

R/
0.0

X3

%

Lista de verificagdo (Checklist)

Planilha de Controle (Excel)
SIASG/ComprasNet

Edital

Ata da Sessdo
INCOM (site)

ESCLARECIMENTOS

IRP — Intengdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais. Também conhecido
como ComprasNet, por centralizar as opera¢des de compras governamentais dos érgdos do SISG

CL — Coordenacao de Licitagdes

CPL - Comissdao Permanente de Licitagdo - pertencente a Divisdo de Licitagdes e
Contratos (DLIC)

CGC — Coordenagdo de Gestao de Contratos

DOU - Diario Oficial da Unido

INCOM —site da Imprensa Nacional
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Num. Data de Criagao Data de Vigéncia Préxima Revisdo
010/2017 /08/2017

AREA EMITENTE: DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS Versdo n? 01
PROCESSO:

REALIZAGAO DE LICITACAO — TOMADA DE PREGOS E CONCORRENCIA DE OBRAS E SERVICOS

OBIJETIVO

Realizar as licitacdes voltadas para modalidades de tomada de precos e concorréncia de
obras e servigcos. Por se tratarem de modalidades com maior complexidade, o presente
procedimento se destina a destrinchar todo o processo, desde o recebimento das propostas até
o seu julgamento e respectiva adjudicacdo. Sendo normalmente atreladas a grandes valores,
exige-se um maior cuidado na sua execucao e fiscalizacdo, denotando a necessidade de varias
etapas que proponham uma maior lisura procedimental.

APLICACAO

Este procedimento operacional se aplica aos servidores simpaticos as atividades da
Comissdo Especial de Licitagdes (CEL-CL); aos servidores da Procuradoria; aos servidores da
Diretoria de Planos e Projetos (DPP-SINFRA) e aos servidores dos setores respectivos da Reitoria
e da PROPLAN (Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas).

PROCESSAMENTO

89) Receber declaragdo de elaboragdo independente de propostas, a comprovagdo de
representatividade dos prepostos e os envelopes com documentos de habilitagdo
(1) e propostas (2);

90) Verificar SICAF dos licitantes;

91) Realizar a abertura dos envelopes de habilitacdo (1) e conferir se os licitantes estdo
habilitados ou ndo;

92) Informar o resultado na presente sessdo ou divulga-lo por meio de oficio aos
licitantes ou por publicacdo no DOU, através do site INCOM,;

93) Rubricar, junto com licitantes, os documentos de habilitacdo;

94) Questionar se renunciam ao prazo recursal;

95) Caso haja renulncia a recurso por todos os licitantes/representantes, seguir a
abertura dos envelopes das propostas ou definir data para abertura destes, a ser
divulgado no DOU, pelo INCOM, e comunicagao escrita aos licitantes;

96) Aberto os envelopes, submeter o contelddo aos prepostos e rubricar, juntamente
com os representantes, as referidas propostas;

97) Se ocorrerem recursos, contar o prazo de 5 dias para interposi¢do de recursos;
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98) Se recursos forem interpostos, enviar para publicagdo no DOU;

99) Realizar o julgamento do recurso. Se for acatado, enviar julgamento para ser
publicado no DOU. Caso ndo seja acatado, emitir parecer opinativo e enviar para a
Procuradoria para que emita parecer respectivo;

100) Remeter para o Gabinete do Reitor para respectivo julgamento e envio para
publicacdo no DOU — registrar tramitacdo no SIPAC;

101) Apdsisso, realiza-se a abertura dos envelopes das propostas;

102) Enviam-se as propostas para uma analise técnica, que sera feita pela Diretoria
de Planos e Projetos (DPP) — 6rgdo da SINFRA (Superintendéncia de Infraestrutura);

103) Realizam-se os julgamentos das propostas;

104) Enviar o resultado dos julgamentos das propostas para publicagdo no DOU;

105) No caso de recursos, repetem-se os passos 5 e 6 para efeito dos julgamentos
das propostas;

106) Apds os tramites, revisar o processo e envid-lo ao Setor Demandante que
adjudicard o objeto da licitagdo;

107) Encaminha-se o processo para o Gabinete da Reitoria, para fins de
homologacao;

108) Recebe-se o processo de volta para registro do resultado da licitacdo no SIASG;

109) E, porfim, encaminha-se para a CGC (Coordenacdo de Gestdo de Contratos) para
elaboracdo do contrato respectivo.

O procedimento detalhado consta do ANEXO | deste pop.
INCONFORMIDADES COMUNS
Erros comuns e obstaculos frequentes sao referentes a:

e Pelos diversos o6rgdos participantes deste processo, podem ocorrer
encaminhamentos erréneos e certas etapas serem atrasadas.

e Pela quantidade de habilitagGes exigidas e por se tratar de um processo de
prazos moderados (com meses de trabalho envolvidos), certas exigéncias
podem passar despercebidas e, caso sejam identificadas num momento
posterior, podem incorrer em desperdicio de trabalho e tempo, como por

exemplo, adjudicacdo a uma empresa que, ao final da licitagdo, apresentava
inabilitagdo ou certiddes ndo mais validas.

e Por envolver na maioria das vezes grandes valores, o processo licitatério chama
a atengao de muitos licitantes, incrementando ainda mais o tempo necessario
para resolucao das respectivas licitagdes.

MATERIAIS E SISTEMAS UTILIZADOS

Lista de verificagdo (Checklist)

7 7
0'0 0'0

Planilha de Controle (Excel)
SIASG/ComprasNet
Diario Oficial da Unido e Jornais de Grande Circulacdo

K/
.0

*,

X3

%
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ESCLARECIMENTOS

IRP — Intencdo de Registro de Precos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais. Também conhecido

como ComprasNet, por centralizar as opera¢des de compras governamentais dos érgdos do SISG

(DLIC)

CL — Coordenacao de Licitagdes

CEL - Comissdo Especial de Licitagao - pertencente a Divisdao de Licitagdes e Contratos

CGC - Coordenacado de Gestao de Contratos

PROPLAN — Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
DOU - Didrio Oficial da Unido

DPP — Diretoria de Planos e Projetos — pertencente a SINFRA

SINFRA — Superintendéncia de Infraestrutura
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Anexo Il

LISTA DE VERIFICAGAO - 04

ELEMENTOS DO PROCESSO LICITATORIO NA MODALIDADE TOMADA DE PREGOS E

CONCORRENCIA

S30 os atos administrativos e documentos previstos na Lei n2 8.666/93, necessarios a instrugdo

do procedimento licitatério nas modalidades Tomada de Pregos e Concorréncia:

Processo n2

Obra :l Projeto :l TP :lCC :l

S N N/A
Sim Nao Ndo se aplica

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS S/N/| DOC./
N/A Pag. DOC

1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado,
protocolado e numerado (art. 38, caput, da Lei n2 8.666/93)?

2. Consta a solicitagdo/requisicdo do objeto, elaborada pelo agente ou
setor competente (Acérddo n2 254/2004-Segunda Camara-TCU)?

2.1. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servicos)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos que
demonstrem o dimensionamento adequado da aquisicdo/contratacdo?

2.2. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagdo
(art. 29, caput, e paragrafo Unico, VI, da Lei n® 9.784/99)?

3. Consta a autorizagdo da autoridade competente para a abertura da
licitacdo (art. 38, caput, da Lei n2 8.666/93)?

4. Foi efetuada pesquisa, de modo a verificar a compatibilidade dos
precos dos bens ou servigos a serem adquiridos com os pregos de
mercado ou com os fixados por érgdo oficial competente, ou ainda
SINAPI (art. 15, Il e 43, IV da Lei n? 8.666/93 e art. 3, Decreto n?
7.983/2013)?

5. Para contratacgdo de obras ou servicos, existe estudo técnico
preliminar para subsidiar a elaborac¢do do projeto basico (art. 69, IX, Lei
n2 8.666/93)?

6. Hd comprovacdo do recolhimento da Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART do autor do projeto basico e demais documentos
técnicos, inclusive das planilhas orcamentarias (art. 10, Decreto n2
7.983/2013)?

7. Consta no processo Termo de Responsabilidade ou
designacdo/identificacdo do servidor responsavel pela Pesquisa de
Preco assinado pelo servidor que pesquisou as propostas?

8. A modalidade escolhida estd adequada ao valor da licitagdo (art. 23,
incisos | e ll, Lei n2 8.666/93)?

Justificativa
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9. Para contratagao de obras ou servigos: ---

9.1. Foi elaborado e aprovado o projeto basico pela autoridade
competente de forma motivada (arts. 62, 1X, 72, §22, | e 99, inciso | da
Lei n2 8.666/93)?

9.2. Constam as listas de verificacdo destinadas a orientar os fiscais, no
gue concerne ao Recebimento Provisério e Definitivo, como anexo do
projeto basico (Acdrddo n? 1.545/2016 - item 9.2.22.2)?

9.3. Foi elaborado, se for o caso, o projeto executivo (art. 62, X e 72 11,
Lei n2 8.666/93), ou autorizado que seja realizado concomitantemente
com a execugdo dos mesmos (art. 72, §19, Lei n2 8.666/93)?

9.4 Existe orcamento detalhado em planilhas que expressem a
composicao de todos os custos unitarios do objeto, baseado no Sistema
Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil - Sinapi,
excetuados os itens caracterizados como montagem industrial ou que
nado possam ser considerados como de construcdo civil (arts. 32 e 42 do
Decreto n? 7.983/2013)?

9.5. No Edital ou em seus anexos, ha previsdo de que a empresa devera
adequar-se as exigéncias da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 01, de
19/01/2010?

9.6. Consta no Edital ou em seus anexos que a contratada devera
atender ao Manual de Obras Publicas Sustentaveis da UFPE?

9.7. Constitui anexo do edital o Manual de Obras Publicas Sustentaveis
da UFPE?

10. Consta a aprovagao motivada do projeto basico pela autoridade
competente (art. 79, § 29, | da Lei n2 8.666/93)?

11. Quando da utilizagcdo de método de pesquisa diverso do disposto
nos arts. 32 e 42 do Decreto n? 7.983/2013, foi tal situacdo justificada
(art. 52 do Decreto n2 7.983/2013)?

12. O objeto da pretendida contratacdo esta no Plano Anual de
Contratagdes (PAC) da UFPE?

13. Ha previsdo de recursos orcamentarios, com indica¢do das
respectivas rubricas (arts. 72, § 22, 11, 14 e 38, caput, da Lei n?
8.666/93)?

13.1. Se for o caso, constam a estimativa do impacto orgcamentario
financeiro da despesa prevista no art. 16, inc. | da LC n2 101/2000 e a
declaracgdo prevista no art. 16, Il do mesmo diploma na hipdtese da
despesa incidir no caput do art. 16?
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14. Em face do valor estimado do objeto, a participacdo na licitacdo é
exclusiva para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e
Sociedades Cooperativas (art. 48, |, da LC n2 123/06, art. 62 do Decreto
n? 8.538/2015, e art. 34 da Lei n2 11.488/07)?

14.1 Incide uma das excegdes previstas no art. 10 do Decreto n2
8.538/2015, devidamente justificada, a afastar a exclusividade?

15. Consta a designacao da Comissdo de Licitacao dentro do prazo de
validade (art. 38, inciso Il e art. 51 e seus paragrafos, da Lei n2
8.666/93)?

16. O edital faz mengdo a documentacdo necessdria para (art. 40, Vl da
Lei n2 8.666/93):

16.1. A habilitagdo juridica (art. 27, | ¢/c art. 28, ambos da Lei n2
8.666/93)?

16.2. A qualificacdo técnica (art. 27, Il ¢/c art. 30, ambos da LLCA) —
observado o limite maximo de 50% quanto a exigéncia de quantitivos
minimos, nos atestados de capacidade técnica, do previsto no
orcamento base?

16.3. A qualificacdo econémico-financeira (art. 27, lll ¢/c art. 31, todos
da LLCA)?

16.4. A comprovacdo da regularidade fiscal (art. 27, IV ¢/c art. 29, todos
da LLCA)?

17. Ha andlise e aprovacdo da minuta de edital e seus anexos pela
assessoria juridica (art. 38, paragrafo Unico, da Lei n2 8.666/93)
anexados aos autos?

17.1. Houve alteracdo sugerida pela assessoria juridica, bem como o
retorno dos autos para parecer conclusivo, caso aquela tenha
requerido?

17.2. Houve algum ponto em que nao foi aceita a recomendacdo da
assessoria juridica com a devida justificativa para tanto?

18. O aviso contendo o resumo do edital foi publicado no DOU e no
jornal de grande circulagdo (art. 21 da Lei n2 8. 666/93)?

19. Foi observado o prazo, entre a divulgacdo da licitacdo e a realizacdo
do evento, de:

19.1. Para os tipos técnica e técnica e prego: 30 dias (tomada de preco)
e 45 dias (concorréncia publica)?

19.2. Quando ndo for do tipo técnica ou técnica e prego: 15 dias
(tomada de preco) e 30 dias (concorréncia publica); (Lei n2 8.666/93,
art. 21, § 29, inciso Il, alinea b, e inciso Ill)?

Em, / /
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Servidor Responsavel pela verificagdo

SIAPE

Assinatura

Itens
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