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1.

OBJETIVO

O presente manual descreve as etapas da fase preparatoria do processo de contratagao

de servigos comuns no ambito da UFPB.

2.

PUBLICO ALVO

Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ASSECOL — Assessoria de Contratos e Licitagado/CAD/PRA.

DFD — Documento de Formalizacio da Demanda. Documento inicial para
dar inicio a um processo de aquisi¢ao de produtos ou servigos, em que a unidade
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratagdo.

ETP — Estudo Técnico Preliminar. Documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico
envolvido e a sua melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de
referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagao.

IRP — Inten¢do de Registro de Preco.

IRP interna — Procedimento que permite a UFPB tornar ptblicas suas inten¢des
de realizar uma licitacdo para Registro de Preco - SRP, possibilitando a
participagdo das unidades vinculadas a UASG 153065 que tenham interesse em
adquirir o mesmo objeto. Os itens registrados nas IRPs fardo parte do processo
de pregdo nos quantitativos informados pelas unidades participantes.

IRP externa — Procedimento que permite a Administragdo tornar publicas suas
intengdes de realizar uma licitagdo para Registro de Preco - SRP, possibilitando a
participacdo de outros orgdos ou entidades governamentais (UASGs) que
tenham interesse em adquirir o mesmo objeto.

PCA - Plano de Contratacées Anual. Documento que consolida todas as
compras e contratacdes que o o6rgdo ou entidade pretende realizar ou prorrogar,
no exercicio subsequente ao de sua elaboragao.

PGC - Planejamento e Gerenciamento das Contratacdes. Ferramenta



=

informatizada integrante da plataforma do Siasg, disponibilizada pelo Ministério
da Economia, para elaboracdo e acompanhamento do PCA pelos 6rgaos e pelas
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

PRA - Pro-Reitoria de Administracao.

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do e Contratos.
STI — Superintendéncia de Tecnologia da Informac¢ao/UFPB.

TIC — Tecnologia da Informagdao e Comunicagao.

TR — Termo de Referéncia. Documento necessario para a contratacao de bens e
servicos, devendo conter os pardmetros e elementos descritivos contidos no
inciso XXIII do caput do art. 6° e art. 40, §1° da Lei n® 14.133/2021.

UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que
tenha demandado a contratacdo do servigo, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execu¢ao do objeto.

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lein® 14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Lei n° 14.133/21 por tema - Decretos, Instrucdes Normativas, Orientagoes,
Portarias e Medidas Provisorias associadas a Lei n° 14.133/21.

Instrucao Normativa SEGES /ME n°® 98/2022 - Estabelece regras e diretrizes
para o procedimento de contratagcdo de servigos sob o regime de execugdo indireta
de que dispde a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucio Normativa SGD/ME n° 94/2022 - Dispde sobre o processo de
contratacdo de solugdes de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao - TIC pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

Governo Digital - Catalogo de Solucdes de TIC
Governo Digital - Contratacido de bens e servicos de TIC.

Licitacoes Sustentaveis
Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

Manual SIPAC — Requisicoes.

Manual SIPAC — Médulo Compras.
Manuais do Portal de Compras do Governo Federal.

INFORMACOES GERAIS


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/legislacao-14-133-por-tema
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/catalogo-de-solucoes-de-tic
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/licitacoes-sustentaveis
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:requisicoes:lista
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:lista
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais

e As requisi¢des para contratacdo de servigos comuns devem ser feitas pelos(as)
requisitantes de cada Unidade (lista de requisitantes servigos de cada unidade da
UFPB disponivel AQUI).

e No intuito de promover a melhor execugdo orcamentaria e financeira de todas as
unidades vinculadas a UASG 153065 (UFPB), a PRA lanca, anualmente, o
calendario com os ciclos de compras e de contratagdes. Dessa forma, os

processos devem ser encaminhados de acordo com o Calendério de Compras e

Contratacoes da UFPB.

e A fase preparatéria do processo licitatdrio € caracterizada pelo planejamento e
deve compatibilizar-se com o plano de contratagcdes anual de que trata o inciso
VII do caput do art. 12 da Lei n® 14.133/21, sempre que elaborado, e com as leis
orcamentarias, bem como abordar todas as considera¢des técnicas,

mercadoldgicas e de gestdo que podem interferir na contratagao.

5.1.Dos documentos necessarios:

e A unidade interessada em solicitar a contratagdo de um servigo comum devera
encaminhar um processo administrativo via SIPAC para a ASSECOL
(11.01.08.97), contendo a seguinte documentacdo, em formato digital:

a) Comprovante de requisi¢do de servigos gerado pelo SIPAC;

b) DFD registrado no sistema PGC/Compras.gov.br que ateste que a
demanda estd contemplada no PCA do ano em exercicio (exceto nas
hipoteses previstas no art. 7° do Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de
2022);

¢) Documento de Formalizagdo da Demanda — Servicos (conforme modelo

da PRA. Em se tratando de contratacao de solugoes de TIC, conforme

modelo do Governo Digital);

d) Planilha com os precos pesquisados, junto dos documentos que lhe dao
suporte (comprovantes da pesquisa de precos - realizada conforme a

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 65. de 7 de julho de 2021);

e) Formalizacdo da pesquisa de precos (conforme modelo da PRA);

f) Dotagdo Orgamentaria (solicitar detalhamento de crédito junto a
Coordenacgdo de Orgamento/PROPLAN (11.01.07.04)), (quando adotado
registro de precos sO ¢ necessario indicar a dotagdo antes da formalizagao

do contrato ou instrumento equivalente); e


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/calendarios/calendario-de-compras-e-contratacoes
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/calendarios/calendario-de-compras-e-contratacoes
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art12vii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art12vii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/sistema-de-planejamento-e-gerenciamento-de-contratacoes
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginportal.asp
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D10947.htm
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/1-documento-de-formalizacao-da-demanda.docx
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/1-documento-de-formalizacao-da-demanda.docx
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1

g) Autorizag¢do da Contratagao pelo Gestor Or¢camentario da Unidade.

e PARA MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS: atender aos documentos
necessarios acima e acrescentar as informacoes abaixo:

a) Inserir o nimero de tombamento do bem a ser feita a manutencao;
b) Pesquisa do valor de mercado do bem a ser feita a manutencao.

e Atentar para que os documentos sejam nato-digitais e para que as assinaturas
sejam eletronicas. Dessa forma, ndo havera necessidade de impressdo dos
documentos para assinatura fisica.

e A unidade interessada em solicitar uma contratacio emergencial de um servigo
comum, no ato do cadastro do processo administrativo no SIPAC, na aba “dados
complementares”, deverd ser selecionada a opg¢do “urgente” e marcado como
motivo da urgéncia "hipotese de prioridade prevista em lei”, conforme imagem

seguinte.

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Data de Envio: 27/02/2023
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PRA) (11.00.47)

Destino: *# () Seguir Fluxo @ Outra Unidade |2}

Unidade de Destino: #

4| ] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 [ ] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E]
Urgente: @ sim O nzo
Motivo da Urgéncia: # | Hipdtese de prioridade prevista em lei hd

Contratacde emergencial, conforme previsto no art 75, inciso VIII, da Lei n® 14.133/2021.

Observagges:

(4000 caracteres/90 digitados)

Informar Despacho: * O sim ® nag

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a Passo do Processo: Requisicio de servicos comuns.

Etapa Quem Faz?

Unidade Dentro do periodo do ciclo de compras e de contratagdes da
requisitante | UFPB, cadastrar requisicdo de servi¢os no SIPAC.




Caminho: SIPAC — Modulos — Portal Administrativo —
Requisicoes — Servigos (pessoa fisica/juridica) — Cadastrar
requisigdo.

*Passo a passo no SIPAC AQUI ou AQUIL.

Guardar o nimero da requisi¢do para controle e
acompanhamento.

*E dever do requisitante assegurar que as requisicoes por ele
langadas foram devidamente autorizadas pelos responsdveis de
seu respectivo setor.

*Depois de autorizada pelos responsaveis, a requisi¢do é
automaticamente enviada a PRA, porém somente serd analisada
mediante processo.

Unidade
requisitante

No momento de langamento da requisi¢ao de servigos, o
processo ¢ aberto automaticamente pelo SIPAC e ficara na
Unidade que foi colocada no campo Unidade de Destino do
processo gerado. Anexar ao processo gerado toda a
documentacio listada nas informacoes gerais deste
documento.

Enviar processo para a ASSECOL (11.01.08.97).

ASSECOL

Receber processo.
Analisar documentacio do processo e a natureza do pedido.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo ou na natureza do pedido, o processo ¢ devolvido
a unidade requisitante para corre¢do/complementagao.

ASSECOL

Caso seja uma contratagdo de solugdes de TIC, enviar o
processo para o STI (11.00.51).

Caso contrario, pular para a etapa 5.

4.1

STI

Avaliar o alinhamento da contratacao ao PDTIC e PCA, e
indicar integrante técnico para composicio da Equipe de
Planejamento da Contratacio.

4.2

ASSECOL

Indicar integrante administrativo para compor a Equipe de
Planejamento da Contratacao.

ASSECOL

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou caso estas tenham sido sanadas, anexar ao processo Termo
de Ciéncia de Designacio da equipe de planejamento da
contratacao (Despacho modelo).

ASSECOL

Solicitar ao Pro-Reitor de Administracio nomeacao da
equipe de planejamento da contratacio.

Enviar processo para a PRA (11.00.47).

Pro-Reitor de
Administracio

Receber processo.



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/requisicao-de-servicos-assecol/manual-sipac-servico.pdf
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:requisicoes:servicos:pessoa_juridica:cadastrar_requisicao

Emitir Portaria da equipe de planejamento da contratacio.

Enviar processo para a ASSECOL (11.01.08.97).

ASSECOL

Receber processo.

Enviar processo para a equipe de planejamento da
contratacio.

Equipe de
planejamento

Receber processo.

Elaborar minuta do ETP Digital e da matriz de riscos (Seguir
modelos da PRA, ou, nos casos de contrata¢des de solugdes de

TIC, os modelos do Governo Digital).
Enviar processo para a ASSECOL (11.01.08.97).

*4 elaboragdo de ETP é facultativa nos casos previstos no art.
14, inciso I da Instrucdo normativa SEGES n°
58/2022(dispensas de licita¢do decorrentes de baixo valor,
casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervengdo
federal ou de grave perturbagdo da ordem, casos de emergéncia
ou de calamidade publica), mas recomendamos, sempre que
possivel, que seja elaborado.

*4 elaboracdo de ETP ¢ dispensada nos casos previstos no art.
14, inciso Il da Instrucdo normativa SEGES n° 58/2022
(contratagdo que mantenha todas as condicoes definidas em
edital de licita¢do realizada ha menos de 1 (um) ano).

10

ASSECOL

Receber processo.
Atender requisicio. (Atender parcial)

Caminho: SIPAC — Moédulos — Compras — Compras —
Requisi¢oes — Atender Requisi¢oes de Servigos/Obras

*Passo a passo no SIPAC AQUI

Obs.: sera gerado um novo n° de requisi¢do no SIPAC para
habilitar requisi¢do para SRP e/ou gerar o processo de compra .

11

ASSECOL

Identificada no ETP a solugdo como Pregdo SRP, habilitar
requisicido para SRP.

Caminho: SIPAC — Modulos — Compras — Compras —
Requisi¢coes — Habilitar Requisi¢do para SRP

*Passo a passo no SIPAC AQUIL

Caso contrario, pular para a etapa 14.

12

ASSECOL

Cadastrar intencio de registro de precos no SIPAC.

Caminho: SIPAC — Modulos — Compras — Compras —
Intengdo de registro de pre¢cos — Cadastrar

OBS.: Identificada a necessidade, no ETP, de abrir o processo
para que outras unidades da UFPB possam encaminhar suas
demandas, deve-se selecionar a opgdo “sim” para “publico?”.
Caso contrario, selecionar “ndo” e pular para a etapa 14.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-no-58-de-8-de-agosto-de-2022
https://sipac.ufpb.br/sipac/populaAtendServicos.do?inicio-link&aba=setor-compras-menucompras
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:compras:requisicoes:atender_requisicoes_de_servicos_obras
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:compras:requisicoes:habilitar_requisicao_para_srp

Subprocesso: Novas demandas internas.

13.1

PRA

Divulgar a IRP interna para todas as unidades da UFPB por
meio de Oficio Circular.

13.2

Requisitante

das unidades

vinculadas a
UASG 153065

Cadastrar requisiciao no SIPAC para solicitar participacio
em uma IRP.

Caminho: SIPAC — Modulos — Portal Administrativo —
Requisicoes — Material/Servico — Solicitar em uma Inten¢do
— Cadastrar Requisi¢do.

Consulte o0 manual do passo a passo no SIPAC AQUI.

*Os itens registrados em uma requisicdo IRP ndo gerardo a
emissdo de empenho. Sua finalidade é informar a quantidade
necessaria dos itens para realizagdo de pregoes.

13.3

Requisitante

das unidades

vinculadas a
UASG 153065

Enviar requisicao.

*Mesmo que, ao enviar a requisi¢do, apareca a mensagem
“Operagao realizada com sucesso”, deve-se observar o campo
do status, pois a requisi¢do ficara “pendente autoriza¢do
chefia”, e ela somente fara parte da IRP, quando houver essa
autorizagdo, e ela passar para o status de “Enviada”.

13.4

Requisitante

das unidades

vinculadas a
UASG 153065

Encaminhar, em paralelo, justificativa para contratacao do
servico e DFD comprovando a inserciao do objeto no PCA do
exercicio vigente, por meio de Oficio Eletronico, via SIPAC,
para a ASSECOL (11.01.08.97).

*Caso os itens incluidos na IRP ndo estejam no PCA, a inclusdo
devera ser realizada e justificada no sistema PGC.

13.5

ASSECOL

Ao fim do prazo dado no oficio circular, para inclusdo (cadastro
e envio da requisicao) de manifestagdes na IRP interna,
encerrar a IRP.

Caminho: SIPAC — Modulos — Compras — Compras —
Intencao de registro de pregos — Alterar — Nao Publico —
Confirmar Intengdo

13.6

ASSECOL

Caso a requisi¢ao seja enviada fora do prazo definido no oficio
circular, recusar a demanda.

Caso a requisicao esteja dentro do prazo, analisar a demanda,
verificando se a justificativa esta coerente, se possuem DFD
cadastrada no PGC e se o quantitativo solicitado na requisi¢ao
ndo ¢ exorbitante ou inexequivel.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo, a requisi¢ao ¢ devolvida a unidade para ajustes.

13.7

ASSECOL

Concluida a analise da demanda, se ndo houver inconsisténcias
ou caso estas tenham sido sanadas, consolidar as demandas e
salvar os Oficios das Justificativas da IRP.

13.8

ASSECOL

Emitir Relatorio da IRP.
Caminho: SIPAC — Modulos — Compras — Compras —



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/manual-cadastrar-requisicao-em-irp/view

Intencao de registro de pregos — Alterar — Continuar — Ctrl
+P

14

ASSECOL

Cadastrar processo de compra/licitacio no SIPAC.

Caminho: SIPAC — Modulos — Compras — Compras —
Processo de Compra/Licitagdo — Cadastrar Processo de
Compra/Licitagdo.

*Passo a passo no SIPAC AQUIL

15

ASSECOL

Anexar ao processo relatérios da requisicao gerados pelo
SIPAC (Relatorio dos materiais e servigos com pregos
estimados; relatério dos materiais e servigos a serem licitados;
relatério das requisi¢des do processo).

16

ASSECOL

Realizar juntada por apensacio dos processos recebidos.

Baixar os Processos acessorios e anexar ao processo.

17

ASSECOL

Se tiver publicado a IRP interna, anexar ao processo oficio
circular de divulgacao da IRP, relatério consolidado das
requisicoes da IRP, justificativas das demandas consolidadas
e DFDs extraidos do PGC enviado pelos requisitantes.

Caso contrario, pular para etapa 18.

18

ASSECOL

Lancar ETP no sistema Compras.gov/Moédulo ETP Digital e
matriz de riscos no Compras.gov/Mddulo Gestiao de Riscos.

Extrair PDFs do sistema e anexar nos autos do processo o ETP
Digital e matriz de riscos.

*O ETP Digital e a matriz de riscos deverdo ser assinados por
toda a equipe de planejamento da contrata¢do. Ja o ETP de
contratagdo de solugoes de TIC devera ser aprovado e assinado
pelos Integrantes Técnicos e Requisitantes e pela autoridade
maxima da area de TIC.

*Acesse aqui o Manual do ETP Digital.

19

Pro-Reitor de
Administracao

Assinar despacho aprovando o ETP e a Matriz de
Gerenciamento de Risco (Despacho modelo).

20

Equipe de
planejamento

Receber processo.

Elaborar minuta do Termo de Referéncia ¢, caso seja
necessario, minuta da Ata e do contrato, conforme minuta
padrao da AGU, ou, nos casos de contratagdes de solugdes de

TIC, conforme os modelos do Governo Digital.
Enviar processo para a ASSECOL (11.01.08.97).

*4 elaboragdo de TR é dispensada nos casos previstos no art. 11
da Instrugcdo normativa SEGES/ME n° 81/2022 (dispensa de
licitagdo decorrente de contratagdo que mantenha todas as
condigoes definidas em edital de licitagcdo realizada ha menos de
1 (um) ano, adesoes a atas de registro de pregos).



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:compras:processo_de_compra_licitacao:cadastrar_processo_de_compra_licitacao
http://comprasnet.gov.br
http://comprasnet.gov.br
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-etp-digital-pdf/manual-etp-versao-2.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022

7.

Receber processo.

Lancar Termo de Referéncia, minuta da Ata e do contrato no
sistema Compras.gov/Artefatos Digitais.

Extrair PDFs do sistema e anexar nos autos do processo o TR
21 ASSECOL Digital e, se for o caso, as minutas da Ata e do contrato.

*O TR Digital devera ser assinado por toda a equipe de
planejamento da contratagdo. Ja o TR de contratagdo de
solugdes de TIC devera ser assinado por toda a equipe e pela
autoridade maxima da drea de TIC.

Pro-Reitor de | Assinar despacho aprovando o Termo de Referéncia

22 . ~
Administracao | (Despacho modelo).
Pro-Reitor de | Justificar, analisar criticamente e autorizar a contratacio.
23 . ~
Administracao | (Despacho modelo).
Caso seja identificado no ETP a necessidade de executar uma
contratacio direta, prosseguir com o processo de
“contratacdo de servicos comuns por inexigibilidade/
24 ASSECOL [ dispensa de licitagdo”.

Caso contrario, prosseguir com o processo de “planejamento
da contratagao de servicos comuns por pregio”.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
Documento de Formalizacdo da Demanda — Servigos — Disponivel em: Site da
PRA
Formalizagdo da Pesquisa de Precos — Disponivel em: Site da PRA.
Minuta da Matriz de Riscos — Disponivel em: Site da PRA.
Minuta do ETP Digital — Disponivel em: Site da PRA.
Modelos de minutas padrdes de termo de referéncia, edital de licitagdo, contrato
e ARP. Disponivel em: site do AGU.
Modelos de listas de verificagdo da AGU. Disponivel em: site do AGU.
Lista de requisitantes servigos — Disponivel em: site da PRA.
Modelos de documentos para contratagdo de solugdes de TIC. Disponivel em:
site do Governo Digital.

FLUXOGRAMA



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-81-de-25-de-novembro-de-2022
http://comprasnet.gov.br
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-contratos-e-licitacoes-assecol-1
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

Figura I- Fluxo de requisi¢do da contratagdo de servigos comuns.

Reauisigio da contratagéo de sarigos comuns

[Rrep——

Figura 2- Subprocesso: Novas demandas internas.
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CONTATO

Assessoria de Contratos e Licitacio/CAD/PRA

E-mail: assecol@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7201
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