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1 PROCESSO:

REALIZAR CONTRATAGAO DE SERVICOS

2 COMO ABRIR UM PROCESSO REALIZAR CONTRATAGAO DE SERVICOS?

Passo

Setor/Servidor

Atividade

2.1

Solicitante/Setor de

Origem

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

2.2

DLC/Setor Responséavel
por Compras

A DLC/Setor Responsavel por Compras ird verificar se o
objeto a ser solicitado consta no planejamento de
compras do IFR}]. Caso positivo o Solicitante/Setor de
Origem deverd encaminhar a sua demanda para o
setor responsavel por Compras. Em caso negativo, o
objeto deverd ser incluido no planejamento do ano
seguinte para inicio da formalizacdo de contratacdo. Em
todo caso sendo justificada a emergéncia e comprovada
a necessidade de contratacdo no ano vigente, serd dado
prosseguimento para contratacdo.

2.3

Solicitante/Setor de

Origem

O solicitante procura a érea
apresentar a nova demanda.

responsdvel para

2.4

Solicitante/Area Técnica

Verificar se o servico é emergencial, conforme
enguadramento nos incisos IV e Xl do artigo 24, da lei
8.666/93 , mediante o que disciplina o inciso il do
artigo 20 da IN 05/2017 — SEGES.

Servico é emergencial?

- Nao: Executar a atividade 2.5

- S5im: Executar a atividade PN.DLC -
Dispensa

5 Realizar

2.5

Solicitante/Area Técnica

Se nao for um servico emergencial, verificar se existe
contrato concluido, nos Ultimos 12 meses, para balizar
0 enquadramento no inciso | do artigo 20 da IN
05/2017 - SEGES.

2.6

Solicitante/Setor de

Origem

Abrir o processo com o DFD preenchido com base nas
informacdes levantadas anteriormente e apresentar os
documentos que orientaram o seu preenchimento.

2.7

Unidade Protocolizadora

Para a abertura do processo serd necessdrio o DFD
(Documento de Formalizacdo de Demanda).



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l8666cons.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
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Cadastrar o documentoc no sistema e incluir os
assinantes. Colocar o setor requisitante como
interessado do processo.

Realizar a assinatura do formuiario pelo sistema:

%g € go_llatante/Setor . c!e DFD {(Documento de Formalizacao de Demanda).
. rigem e Diretoria
Responsavel
. . A Unidade Protocolizadora s6 ird realizar a abertura do
2.10 Unidade Protocolizadora processo apés as devidas assinaturas eletronicas.
. Verificar indicacdes do solicitante e indicar servidores
2.11 DLC/Setor Responsavel de licitacbes para compor a Equipe de Planejamento.
por Compras
. Solicitar formalizacédo de equipe de Planejamento
2.12 DLC/Setor Responsavel através de portaria/documento correspondente.
por Compras
213 Gabinete Emitir Portaria_ou Docume_nto Correspondente com os
) nomes da Equipe de Planejamento.
514 DLC/Setor Responsavel Solicitar demais documentos ao solicitante:
por Compras Mapa de risco;
Estudo preliminar;
Termo de Referéncia;
Planilha;
Pesquisa de mercado;
Modelo de indicacado para gestdo e fiscalizacao de
contrato;
Modelo de designacao de equipe de planejamento; e
Laudos e relatérios, se couber; e
No caso de existéncia de contratacdes anteriores:
Termo de contrato;
Ata de registro de preco;
Proposta da contratada;
Resultado por fornecedor;
Termo de homologacao; e
Demais documentos pertinentes ao tipo de licitacado.
215 Equipe e 0 solipitante organiza as fguniées com aNequipe de
2'16' Planejamento/Solicitante planejamento para dar inicio a elaboracao do§
2'17' documentos pertinentes ao processo e que dizem
2.18' respeito a JN 05/2017. )
e' O responsavel pela equipe de planejamento incluira o
519 Estudo Preliminar no SIPAC com o recolhimento das

assinaturas dos responsaveis pela elaboracao do
documento.

A equipe de planejamento ird construir o Mapa de
Riscos baseado no Estudo Preliminar conforme
orientacdes indicadas no préprio modelo do Mapa de
Riscos.

Caso sejam apontadas estratégias a serem prevenidas
ou mitigadas, a equipe de planejamento devera
consultar as areas responsaveis pelas respectivas
acbes e encaminhar para tratamento.

O solicitante, orientado pelos Estudos Preliminares e
Mapa de Risco, ira elaborar o Termo de
Referéncia/Projeto Basico com base no modelo mais
recente da AGU. O Solicitante também deveré fazer a
Planilha de Custos e Orcamentos.
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Além disso, devera providenciar os demais
documentos por ventura solicitados pela DLC/Setor
Responséavel por Compras, como:

Mapa de risco;

Estudo preliminar;

Termo de Referéncia;

Planilha;

Pesquisa de mercado;

Modelo de indicacao para gestao e fiscalizacao de
contrato;

Modelo de designacao de equipe de planejamento; e
Laudos e relatorios, se couber; e

No caso de existéncia de contratacdes anteriores:
Termo de contrato;

Ata de registro de preco;

Proposta da contratada;

Resultado por fornecedor;

Termo de homologacao; e

Demais documentos pertinentes ao tipo de licitacdo.

2.20

PROAD/Setor

Responsavel no Campus

Verificar preenchimento correto dos documentos além
de assinaturas.

DFD (Documento de Formalizacdo de Demanda) e
demais documentos por ventura solicitados:

Mapa de Risco, ird elaborar o Termo de
Referéncia/Projeto Basico com base no modelo mais
recente da AGU. O Solicitante também deveré fazer a
Planilha de Custos e Orcamentos.

Além disso, devera providenciar os demais
documentos por ventura solicitados pela DLC/Setor
Responséavel por Compras, como:

Mapa de risco;

Estudo preliminar;

Termo de Referéncia;

Planilha;

Pesquisa de mercado;

Modelo de indicacdo para gestdo e fiscalizacdo de
contrato;

Modelo de designacao de equipe de planejamento; e
Laudos e relatérios, se couber; e

No caso de existéncia de contratacdes anteriores:
Termo de contrato;

Ata de registro de preco;

Proposta da contratada;

Resultado por fornecedor;

Termo de homologacao; e

Demais documentos pertinentes ao tipo de licitacao.

O processo esta em conformidade?
- Ndo: Executar atividade 2.21
- Sim: Executar atividade 2.23

2.21

PROAD/Setor

Responsavel no Campus

O processo sera devolvido ao solicitante para que
sejam feitas as adequacdes necessérias.

2.22

Solicitante/Setor
Origem

de

Realizar as adequacdes solicitadas pela PROAD/
Responsével no Campus.
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2.23 PROAD/Setor Solicitar reserva orcamentéria. E feita através de
Responsével no Campus | formulério préprio. Formulério: Despacho para Reserva
Orcamentaria.
2.24 COAOQ/ Setor | Verificar orcamento.
Responsavel no Campus
Ha orcamento?
- Nao: Executar atividade 2.25.
- Sim: Executar atividade 2.27.
2.25 PROAD/Setor Quando ndo ha orcamento para atender a demanda do
Responsavel no Campus | solicitante, a PROAD devera realizar um despacho
informando ao solicitante a nado disponibilidade de
orcamento e gue se nao houver outra alternativa para
conseguir o orcamento, o solicitante deverd arquivar o
processo.
2.26 Solicitante/Setor de | Se o solicitante ndo encontrar uma forma de conseguir
Origem o orcamento, ele deverd arquivar o processo pelo
sistema.
Criar a Nota de Dotacdo (ND) no valor estimado da
2.27 ggf?)/nsével no Carﬁefjosr despesa no SIAFI e anexar a cépia em PDF no
P P processo. Realizar despacho para a PROAD.
258 PROAD/Setor Encaminhar para autorizacao.
Responséavel no Campus
229 Gabinete O ordenador de despesas devera cadastrar um
: Despacho do tipo Decisdrio, manifestando se é
favorédvel ou ndo e no corpo do texto do despacho
deve aparecer, se favoravel: "Autorizo as formalidades
legais" e se ndo for favordvel, incluir justificativa.
Licitacdo autorizada?
- Ndo: Executar atividade 2.25.
- Sim: Executar atividade 2.30.
Ordenador autoriza prosseguimento do processo e
2.30 EFe{(s)Aoalésée\fglrno Camous encaminha-o para confeccao de portaria com a
p P nomeacao da equipe de planejamento.
231 DLC/Setor Responsavel a DLC verifica a melhor forma de licitar o servico

por Compras

solicitado, podendo ser através de:
e Pregao Tradicional
Pregao SRP
Dispensa
Inexigibilidade
Aderir a Ata
e Realizar RDC
A partir desse passo, consultar especificamente cada
um dos 6 tipos diferentes de processos de licitacao
para verificar as atividades executadas.




OE.PROAD.IFR}.02/2020 5/5

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

Rio de janeiro, 09 de marco de 2020

Aprovo,
IGOR DA SILVA
VALPASSOS:12089 ?f_?g;??gg;gg:og
418796 o

lgor da Silva Valpassos
Pré-Reitor de Planejamento e Administracao
Matricula 1579523
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