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1 PROCESSQO: Participar em IRP (Intencdo de Registro de Preco) - Externo

Esse processo deve ser seguido quando encontra-se um 6rgao externo que esteja
com a IRP aberta e resolve-se participar dessa aquisicao.

Passo

Setor/Servidor

Atividade

10.1

Solicitante/Setor de

Origem

O Solicitante devera entrar em contato com o Setor Responsével por
Compras para verificar o planejamento da compra do objeto em
questdo.

102

DLC/Setor
por Compras

Responsavel

A DLC/Setor Responsavel por Compras ird verificar se o objeto a ser
solicitado consta no planejamento de compras do IFRJ, caso conste, o
Solicitante/Setor de Origem devera encaminhar a sua demanda para o
setor responsavel por Compras. Se ndo constar, o objeto devera ser
incluido no planejamento do ano seguinte para inicio da formalizag3o
de aquisicdo.

10.3

Solicitante/Setor de

Origem

O Solicitante/Setor Responsavel por Compras procura a area
responsavel por essa contratacdo (area que originou essa demanda)
para apresentar a nova demanda e definir os integrantes da equipe de
gestdo, fiscalizacdo e da equipe de planejamento, se couber. Os
integrantes deverdo ser formalmente cientificados.

CGLIC/Participantes
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O fluxo comeca com duas acGes em paralelo:

1) A CGLIC/Participantes solicita a abertura de

© processo e deve preencher os formularios

de: Memorando de Solicitacao de Abertura,

Termo de Referéncia com cronograma

fisico/financeiro* e convite/divulgagao da

IRP devem ser enviados por email para a
Unidade Protocolizadora.

2) A CGLIC/Participantes deve manifestar
interesse em participar da IRP (Intencao de
Registro de Preco), informando ao
Gerenciador via sistema (SISRP).

* O cronograma fisico/financeiro sera necessario
para contratacao de servicos que nao forem de
pronta entrega, ou seja, que ultrapassem 30 dias
de prazo de entrega.

10.6

Unidade Protocolizadora

A Unidade Protocolizadora devera cadastrar os
Formuléarios: Memorando de Solicitagao de
Abertura, Termo de Referéncia com cronograma
fisico/financeiro e convite/divulgacao da IRP.

E incluir os assinantes em cada um dos
documentos.
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CGLIC/Participantes e
Chefia Imediata

Realizar a assinatura de cada um dos 4
formuléarios pelo sistema.

Os formularios s@o: Memorando de Solicitacdo de
Abertura, Termo de Referéncia com cronograma
fisico/financeiro e convite/divulgacéo da IRP.

10.9

Unidade Protocolizadora

A Unidade Protocolizadora devera conferir se
todos os 4 documentos est3o assinados.
Formularios: Memorando de Solicitacdo de
Abertura, Termo de Referéncia com cronograma
fisico/financeiro e convite/divulgacdo da IRP.
Depois o fluxo segue para a atividade 10.8 -
Verificar Conformidade do Processo.

10.10

Gerenciador

A manifestacao de interesse de participacdo em
IRP segue para a anélise do Gerenciador que a
analisa no sistema SISRP e solicita a confirmacéo
para os participantes.

Depois o fluxo segue para a atividade 10.16 -
Confirmar Participacao.

10.11
10,12

e

PROAD/Setor
Responsavel no Campus

Verificar preenchimento correto dos formularios
além de assinaturas. Formulérios: Memorando de
Solicitagcao de Abertura, Termo de Referéncia com
cronograma fisico/financeiro* e convite/divulgacdo
da IRP e encaminha-os para aprovacio do Reitor.

* O cronograma fisico/financeiro serd necesséario
para contratacao de servicos que ndo forem de
pronta entrega, ou seja, que ultrapassem 30 dias
de prazo de entrega.

O processos estd em conformidade?

- Nao: Devolver ao solicitante para que sejam
feitas as adequagdes necessérias

- Sim: Segue para a avaliacdo do Gabinete
(Atividade 10.11)

10.13

CGLIC/Pa rticipantes

Tratar as ressalvas apontadas pela PROAD/Setor
Responsavel no Campus.

10.14

Gabinete

O Reitor devera cadastrar um Despacho do tnpo

Decisério, manifestando se é favorével ou ndo e

no corpo-do texto do despacho deve aparecer, se
favoravel: "Autorizo as formalidades legais" ese
nao for favoravel, incluir justificativa.

Licitacao autorizada?

- Sim: Segue para a ciéncia da PROAD/Setor
Responséavel no Campus (Atividade 10.14).

- Ndo: Encaminha para a PROAD/Setor
Responsavel no Campus solicitar o arquivamento.

10.15

PROAD/Setor
Responsavel no Campus

Devolver para Arquivamento.

10.16

CGLIC/Participantes

Se o solicitante nao encontrar uma forma de
conseguir o orcamento, ele devera arquivar o
processo pelo sistema.

10.17

PROAD/Setor
Responsavel no Campus

A PROAD/Setor Responsavel no toma ciéncia da
decisao.
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Confirmar participacao no sistema

0 =EREESISElenss Comprasnet/SISRP, no prazo estipulado.
Depois o fluxo segue para execucao do processo 4
- Licitar por Pregdo SRP.
Gerenciador PN.DLC - 4 Licitar por Pregao SRP.
10.19 Gerenciador Confeccionar atas e divulgé-las aos participantes.
10.20 CGLIC/Participantes Aguardlal’pregao do érgao e receber as atas apds
10.21 a conclusao.

Divulgar as atas assinadas ao solicitante por
email.

CGLIC/Participantes

PN.DLC - 12 Solicitar ltens de Ata de Registro de
Preco

Duvidas sobre os procedimentos: dic@ifrj.edu.br (DLC)

Rio de janeiro, 19 de agosto de 2019

%9«6//

Aprovo,

lgor da S|Iva SS0S
Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo
Matricula 1579523
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