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1 OBJETIVO

Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas e responsabilidades do processo de
trabalho que trata da realizagéo pelo CEFET-MG do procedimento licitatério denominado “Pregéo”, na forma
eletronica ou presencial. O pregédo € a modalidade de licitagéo utilizada para a aquisigao de bens e servigos
comuns e é regido pela Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, tendo sido sua forma eletrénica regulamentada
pelo Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas — CCONT
Coordenagao de Logistica— CLOG

Diretoria de Planejamento e Gestdo — DPG

Diretoria Geral - DG

Divisdo de Aquisigéo de Bens e Servigos — DIAQ

Pregoeiros

Procuradoria Juridica — PROJUR

Unidades Organizacionais requisitantes de aquisi¢des de bens ou servigos

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragdo, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as
definigdes e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas
cabiveis.

3.1 INTRODUGAO

O CEFET-MG, como entidade da administracdo publica federal, submete-se ao regime juridico
administrativo e deve seguir seus principios € normas, inclusive no que se refere a aquisicdo de bens e
materiais e contratacdo de servicos.

i. Em 2020, o documento “Cédigo de classificagdo e tabela de temporalidade e destinagéo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal” foi revisado, fazendo com que a atividade descrita neste PP passasse a ser vinculada a diversos cddigos possiveis de classificagdo. Assim, o codigo
a ser utilizado na classificagdo dos documentos produzidos pela atividade dependera da subclasse a qual o conjunto documental esteja diretamente relacionado.



As aquisicdes de bens e servigos, além de serem realizadas dentro dos requisitos técnicos e legais, devem
estar alinhadas ao planejamento institucional e ao orgcamento anual. Além disso, € fundamental que qualquer
aquisicdo atenda aos principios constitucionais que regem a Administragdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Diante disso, as aquisicbes de bens e servigos comuns pela administragéo publica federal devem ser
realizadas por meio de procedimento licitatério em modalidade especifica denominada “Pregao’, na forma
eletronica ou presencial. Trata-se de uma modalidade de licitagao especifica para adquirir bens e servigos
comuns, qualquer que seja o valor estimado, sendo a disputa feita por lances sucessivos em sesséo publica.
Considera-se bens e servigos comuns, aqueles rotineiros, usuais, sem maior complexidade e cuja
especificagdo é facilmente reconhecida pelo mercado.

H4, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para se realizar um
procedimento licitatorio de pregao (eletrénico ou presencial) pelo CEFET-MG. Sao estas as etapas
detalhadas no @mbito deste procedimento-padréo, visando padronizar, organizar e orientar o processo de
trabalho das equipes e atores.

3.2 TERMOS-CHAVE

Pregao; Licitagao; Eletronico; Sessao Publica; Contratagéo

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Vinicius Nardis Silva

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Paulo Henrique Mauro dos Santos

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Fernanda Isoni de Paiva; Moacir Felizardo de Franca Filho

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

AGU - Advocacia-Geral da Unido

ARP - Ata de Registro de Pregos

CCONT - Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas
CLOG - Coordenacdo de Logistica

DFD - Documento de Formalizagéo da Demanda

DG - Diretoria Geral

DIAQ - Diviséo de Aquisigao de Bens e Servigos
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DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestéo

EPP — Empresa de Pequeno Porte

ETP - Estudos Técnicos Preliminares

IRP - Intengao de Registro de Pregos

ME - Microempresa Individual

MR — Mapa de Riscos

NE - Nota de Empenho

PAC - Plano Anual de Contratagdes

PGC - Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
PROJUR - Procuradoria Juridica

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Pregos

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definicdes e conceitos:
Aquisicao de pequeno valor: sdo as aquisi¢des referentes a

a) contratacdo de obras ou servigos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do limite
previsto na alinea "a" do inciso | do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018),
desde que néo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras e
servicos da mesma natureza € no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente - atualmente corresponde a R$ 33.000,00;

b) outros servigos ou compras de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a" do
inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666/93 (atualizado pelo Decreto 9.412/2018) e para alienagdes, nos
casos previstos nesta Lei, desde que néo se refiram a parcelas de um mesmo servigo, compra ou
alienagdo de maior vulto que possa ser realizada de uma so vez - atualmente corresponde a R$
17.600,00.

Ata de Registro de Pregos — ARP: de acordo com o contido no inciso Il, art. 2°, do Decreto n° 7.892/2013,
a ata de registro de pregos é o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratagdo, em que se registram os pregos, fornecedores, 6rgaos participantes e condicdes a
serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Bens e servicos comuns: sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado. (Lei n® 10.520/2002).

Compra: é toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente. (Lei
n° 8.666/93).

ComprasNet: é o sistema de compras eletrénicas do Governo Federal, hospedado no Portal de Compras
(https://www.gov.br/compras/pt-br/), criado para disponibilizar a sociedade informacdes referentes as
licitacdes e contratagdes promovidas pelo Governo Federal, bem como permitir a realizagéo de processos
eletrénicos de Aquisicao.
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Documento de Formalizagao (Oficializagao) da Demanda (DOD/DFD): é o documento elaborado pelo
setor requisitante do servico, que contemple a justificativa da necessidade da contratagao, a quantidade a
ser contratada, a previséo da data em que deve ser iniciada a prestagao do servigo e a indicagdo dos
servidores para comporem a equipe de planejamento da contratagéo.

Equipe de Apoio: é conjunto de agentes publicos que auxiliam o pregoeiro na tomada de decisdes durante
a licitagdo na modalidade pregéo.

Equipe de Planejamento da Contratacao: é o conjunto de servidores que relinem as competéncias
necessarias a completa execucdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.

Estudo(s) Técnico(s) Preliminar(es) (ETP): é o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo, que caracteriza determinada necessidade, e descreve as analises
realizadas em termos de requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais
caracteristicas, dando base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua
pela viabilidade da contratag&o.

Gestor Responsavel: é o gestor responsavel pela aquisicdo a ser realizada. Refere-se a autoridade
méaxima da UO Regimental (Unidade Organizacional Regimental) vinculada, de acordo com a origem € a
motivagdo da solicitag&o de aquisicao.

Licitante: é a empresa privada que participa da licitagéo na intengéo de fornecer produtos e servigos para
a administracéo publica.

Mapa de Riscos (MR): é o documento que contém a identificagéo e a analise dos principais riscos,
consistindo na compreenséo da natureza e determinagao do nivel de risco, que corresponde a combinagéo
do impacto de suas probabilidades que possam comprometer a efetividade da contratagéo, bem como os
resultados pretendidos com a solugéo buscada.

Obra: é toda construgao, reforma, fabricagao, recuperagéo ou ampliagao, realizada por execugao direta
ou indireta. (Lei n° 8.666/93).

Orgdo Gerenciador: drgdo ou entidade da administragdo publica federal responsavel pela condugéo do
conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele
decorrente. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Orgdo Nao Participante (Carona): 6rgdo ou entidade da administragdo publica (Federal, Estadual ou
Municipal) que, néo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitagdo, atendidos os requisitos
legais, faz adesé&o a ata de registro de precos. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas,
CGU, Edigéo Revisada, 2014).

Orgdo Participante: 6rgdo ou entidade da administragao publica federal que participa dos procedimentos
iniciais do Sistema de Registro de Pregos e integra a ata de registro de pregos. (Sistema de Registro de
Pregos - Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Plano Anual de Contratacdes (PAC): ¢ o documento que consolida o planejamento anual das
contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdes no ambito
da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
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Pregoeiro: é 0 agente publico responsavel pela condugéo da licitagdo na modalidade pregéo.

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado para
definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou 0 complexo de obras ou de servigos objeto da licitagao,
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica
e 0 adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagéo do custo
da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo, devendo conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e analises
laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para
execucao da solugéo escolhida;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasido da elaboragao do projeto executivo e da realiza¢do das obras e montagem, a necessidade
de reformulagbes ou variantes quanto a qualidade, ao prego e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificagao dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como das suas especificagdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranga executiva na utilizagdo do objeto, para os fins a que se destina,
considerados os riscos e 0s perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execugao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de instalagbes
provisorias e de condi¢Bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a
sua execugao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendidos a sua
programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagao e outros dados necessarios
em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério exclusivamente para os seguintes regimes de
execucdo: empreitada por prego unitario, empreitada por prego global, empreitada integral,
contratagao por tarefa e fornecimento e prestagao de servigo associado.

Servigo: é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administrag&o, tais
como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservacao, reparagdo, adaptagéo,
manutenc&o, transporte, locagédo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais. (Lei n°
8.666/93).

Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes (PGC): é a ferramenta para planejamento
de compras governamentais, langada pelo governo com o objetivo de auxiliar toda a Administragao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional no desenvolvimento de seu Plano Anual de Contratagdes (PAC),
favorecendo as decisOes relativas as aquisicbes de compras e contratagdes que deverdo ser realizadas
no ano seguinte.

Sistema de Registro de Pregos (SRP): é o conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
relativos a prestagdo de servicos e aquisicao de bens, para contratagdes futuras. O SRP ndo é uma nova
modalidade de licitagdo. Apds efetuar os procedimentos do SRP, é assinada uma Ata de Registro de
Precos — ARP, documento de compromisso para contratagdo futura, em que se registram os pregos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condicbes a serem praticadas. (Sistema de Registro de Pregos —
Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).
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Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagao de bens e servigos, que deve conter os
seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogagéo;

b) fundamentagdo da contratagéo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que
nao contiverem informacdes sigilosas;

c) descri¢do da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratagéo;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definigdo de como o contrato devera produzir
os resultados pretendidos desde o0 seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugao do objeto serd acompanhada
e fiscalizada pelo 6rgéo ou entidade;

g) critérios de medi¢do e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das
memérias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtenc¢&o dos pregos e para os respectivos célculos, que devem constar de documento separado
e classificado;

j) adequacgéo orgamentaria.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI'N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias).

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002 (Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregao, para aquisicao de bens e servigos comuns, e da outras providéncias).

DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 (Regulamenta a licitagado, na modalidade pregéo,
na forma eletronica, para a aquisi¢éo de bens e a contratagdo de servigos comuns, incluidos os servigos
comuns de engenharia, e dispde sobre 0 uso da dispensa eletronica, no &mbito da administracéo publica
federal).

DECRETO N° 7.892, DE 23 DE JANEIRO DE 2013 (Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5. DE 26 DE MAIO DE 2017 (Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execucao indireta no ambito da Administragéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 4 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o processo de contratagdo de
solugdes de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Administragéo dos Recursos de Tecnologia da Informag&o - SISP do Poder Executivo Federal).
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/decreto/d7892.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 10 DE JANEIRO DE 2019 (Dispde sobre Plano Anual de
Contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informagéo e comunicagdes no @mbito
da Administrag@o Publica federal direta, autérquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contrataces).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 (Dispde sobre a elaboragéo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisig@o de bens e a contrata¢do de servigos e obras, no &mbito da
Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 (Dispée sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisi¢ao de bens e contratacéo de servigos
em geral, no &mbito da administragao publica federal direta, autérquica e fundacional).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSEeCUGan, 0S recursos necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas
definidas para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados
(itens de controle e de verificagdo), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios
pertinentes ao assunto.

4.1 DESCRICAO

Este processo de trabalho tem inicio a partir da aprovagéo de uma aquisigao de bens ou servigos por meio
da modalidade “Pregéo”, depois que a demanda j& passou por todas as etapas de avaliagéo previstas no
“PP-121 — Avaliar aquisicdo de bens e servicos”. Na pratica, o processo de trabalho comega com o
recebimento, pela DIAQ, de um processo eletronico contendo toda a documentagdo e o tramite da
demanda, desde a sua especificagao até sua aprovacao para a realizagao do pregao.

De posse do processo eletronico, o chefe da DIAQ entdo indica o pregoeiro que conduzira todo o
procedimento licitatério. A sequéncia do processo de trabalho se da por diversas fases, sendo que as
principais delas estdo listadas a seguir:

e Cadastro, andlise e tratamento de Intencdo de Registro de Pregos (IRP) no ComprasNet,
quando se tratar de pregéo com SRP;

e Elaboragao de minutas de edital e de contrato (e seus congéneres);

Analise das minutas pelas insténcias avaliadoras e Procuradoria Juridica;

Adequacao e ajustes das minutas;

Autorizagao para inicio da fase externa;

Publicacéo da licitagéo;

Recepcao, anélise e tratamento de pedidos de esclarecimento ou impugnagéo ao edital;
Realizagéo de sessao publica de pregéo;

Recepcao, anélise e decisédo de recursos apds a sessao publica;

Adjudicagéo;

Homologagéo.

O fim natural deste processo de trabalho &, portanto, a homologagéo do pregéo. Ha, no entanto, outros
fins possiveis para o processo, como a anulagdo ou revogacdo do procedimento licitatério ou casos de
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https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807
https://www.in.gov.br/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836

pregao declarado deserto ou fracassado, por exemplo. Estas situagdes s@o apresentadas e descritas em
detalhes no diagrama e na segao de detalhamento da Atividade.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO
A atividade tratada neste PP se inicia com o recebimento, pela DIAQ, de um processo eletrdnico contendo
uma demanda de aquisicdo de bens ou servigos por meio de pregdo - eletrénico ou presencial -
devidamente aprovada e conferida pelos agentes da DIAQ.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtenc¢&o do resultado “Realizar pregéo eletronico ou presencial”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades

O diagrama de ordem de execugéo das atividades encontra-se disponivel na pagina do procedimento
padrao no site do MaPA.

Etapa Acdo
1 Indicar pregoeiro para conduzir o procedimento licitatdrio
Executor
Chefe da DIAQ
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo
Etapa Agao
2 Inserir portaria de designacdo de pregoeiro no processo eletrénico
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Portaria de designacéo de pregoeiro
Etapa Agédo
3 Analisar processo eletronico
Executor
Pregoeiro
Observagdes/Recomendagdes
1. O pregoeiro devera verificar se o processo foi instruido com toda a documentacéo e informagdes necessarias

para prosseguimento dos tramites. Caso haja necessidade de complementagéo de alguma informag&o, documento ou
esclarecimento, o processo é devolvido ao setor requisitante para providéncias.

2. Quando se tratar de um pregdo com SRP, ir para a ETAPA 4.
3. Se o pregdo néo for com SRP, avangar para a ETAPA 8.
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Etapa Agédo

4 Cadastrar Intengéo de Registro de Pregos (IRP) no ComprasNet
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatério de Resumo da IRP produzido pelo ComprasNet
Observagoes/Recomendagées
1. O prazo minimo para a manifestacéo de interessados na IRP é de 8 dias uteis.
2. Depois de cadastrada a IRP, aguardar o prazo definido para a manifestagao de interessados e somente depois

avangar para a ETAPA 5

Etapa Acdo
5 Verificar manifesta¢éo de interesse a IRP
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Estudos Técnicos Preliminares do 6rgéo participante
b. Termo de Referéncia do érgao participante
C. Mapa de Riscos do 6rgao participante (se for 0 caso)
d. Orcamentos do 6rgéo participante
Observagdes/Recomendagoes
1. Se houve algum participante interessado, ir para a ETAPA 6.
2. Se a IRP foi deserta, avangar para a ETAPA 8.
Etapa Agao
6 Ratificar interesse dos 6rgéos participantes
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para a UG Requisitante
Observagoes/Recomendagoes
1. Ratificagdo necessaria conforme o disposto no art. 5°, inciso V do Decreto n° 7.892/2013.
2. Concluida a ratificagéo, inserir despacho e encaminhar o processo eletronico para a UG Requisitante para

atualizagdo da minuta do Termo de Referéncia e da Planilha de Custos com os dados obtidos da IRP.

Etapa Agao
7 Atualizar minuta do Termo de Referéncia
Executor
Agente da UG Requisitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta do Termo de Referéncia atualizada
b. Planilha de Custos atualizada
C. Despacho de devolugao do processo para o Pregoeiro
Observagoes/Recomendagdes
1. A Planilha de Custos deve ser atualizada com a inclusdo das quantidades solicitadas pelos 6rgdos
participantes.
2. Atualizadas a minuta e a planilha, inserir despacho e devolver o processo eletronico para o Pregoeiro.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.A nova Minuta do Termo de Referéncia e a nova Planilha de Custos devem ser adicionadas ao processo no
SIPAC/Protocolo.
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Etapa Agédo

8 Elaborar minuta do Edital de Licitagéo
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta do Edital de Licitag&o
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a CCONT

Observagoes/Recomendagées
1. Concluida a elaborag&o da Minuta do Edital de Licitagao, inserir despacho e encaminhar o processo eletronico
para a CCONT.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i.A Minuta do Edital de Licitagdo deve ser adicionada ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Acdo
9 Elaborar minutas de Contrato, Condigdes Gerais de NE e ARP
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta de Contrato
b. Minuta de Condigdes Gerais de Nota de Empenho
C. Minuta de ARP
d. Despacho de encaminhamento do processo para a DPG

Observagdes/Recomendagdes
1. Minuta do Contrato: em todos os casos de pregdo com SRP e demais casos em que o contrato for obrigatorio
ou determinado pelo CEFET-MG.
2. Minuta de Condigdes Gerais de NE: em todos os casos de pregdo com SRP e demais casos em que o CEFET-
MG optar pelo documento para substituir o contrato.
3. Minuta de ARP: apenas nos casos de pregdo com SRP, sempre acompanhada da Minuta de Contrato e da
Minuta de Condi¢des Gerais de NE.
4, Concluida a elaboragdo das minutas, inserir despacho e encaminhar o processo eletronico para a DPG para
analise.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.As minutas deverao ser adicionadas ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agao
10 Analisar procedimento licitatorio

Executor

Diretor de Planejamento e Gestdo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de aprovagao das minutas de edital e seus anexos
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico
Observagoes/Recomendagoes
1. A DPG devera analisar a conformidade do procedimento licitatorio, em especial no que diz respeito aos
documentos:
a. Termo de Referéncia;
b. Minuta do Edital de Licitac&o;
C. Minuta de Contrato;
d. Minuta de Condi¢des Gerais de NE;
e. Minuta de ARP.
2. Apbs analise, inserir despacho no processo eletrdnico com o devido encaminhamento.
3. Se houver alguma inconformidade de responsabilidade do Pregoeiro, devolver para ele o processo eletronico
e retornar para a ETAPA 8.
4, Se houver alguma inconformidade de responsabilidade da CCONT, devolver para ela o processo eletrdnico e
retornar para a ETAPA 9.
5. Se ndo houver nenhuma inconformidade no procedimento licitatério, inserir despacho de aprovagdo das

minutas de edital e seus anexos, encaminhar o processo eletrdnico para o Diretor Geral e avancar para a ETAPA 11.
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Etapa Agédo
11 Analisar procedimento licitatério

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de concordancia com os termos da minuta do edital e seu encaminhamento a PROJUR
Observagoes/Recomendagées
1. Apos realizar analise prévia do procedimento licitatério, inserir despacho no processo eletrénico e encaminha-

lo para a PROJUR para andlise juridica.

Etapa Acdo
12 Analisar procedimento licitatorio

Executor

Procuradoria Juridica

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Parecer Juridico
b. Nota Juridica
C. Nota Técnica
d. Despacho de devolugéo do processo para o Diretor Geral
Observagoes/Recomendagdes
1. Conforme o disposto no paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93, as minutas de editais de licitagao, bem

como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria
juridica da Administrag&o.

2. A Procuradoria Juridica, ao término da analise, emitirda um parecer juridico, uma nota juridica ou uma nota
técnica sobre o procedimento licitatorio.
3. Concluida a analise juridica, inserir despacho no processo eletrénico e devolvé-lo para o Diretor Geral. Avangar

para a ETAPA 13.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 documento emitido pela PROJUR devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agao
13 Deliberar sobre procedimento licitatdrio

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisério sobre o procedimento licitatério
Observagoes/Recomendagoes
1. Apds analise, inserir despacho decisdrio no processo eletrdnico e encaminha-lo para a DPG.
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Etapa Agédo

14 Analisar consideragdes da DG/PROJUR

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento para a UG Requisitante
Observagoes/Recomendagées
1. Caso haja alguma ressalva apontada pela DG/PROJUR, verificar:
a. Se houver necessidade de ajustes no Termo de Referéncia, inserir despacho no processo eletronico,

encaminha-lo para a UG Requisitante e acionar a etapa 15. No despacho para a UG Requisitante, reforgar a
orientagdo para que, além da realizagéo dos ajustes, o Termo de Referéncia ja seja finalizado para a fase de
publicagdo. Além disso, orientar para que, apds a conclusdo dos ajustes no Termo de Referéncia, a UG
Requisitante encaminhe o processo para conferéncia pelo Pregoeiro.

b. Em paralelo, se houver necessidade de ajustes no Edital de Licitagdo, solicitar os ajustes ao
Pregoeiro. Nesta case, acionar a ETAPA 17.

2. As ETAPAS 15 e 17, portanto, podem ser executadas em paralelo conforme necessidade.

3. Caso o procedimento licitatorio tenha sido aprovado sem ressalvas, cada Servidor ou UG devera finalizar os

documentos de sua responsabilidade que compdem o processo licitatorio e, em seguida, avangar para a ETAPA 24.
Documentos a serem finalizados:

a. Termo de Referéncia (UG Requisitante);
b. Minutas de Contrato, Condi¢des Gerais de NE e ARP (CCONT);
C. Edital de Licitagdo (Pregoeiro).
4, A finalizago consiste em formatar adequadamente o documento, removendo as marcas d'agua, anotagdes

de rodapé, comentarios, referéncias ao termo “MINUTA”, além de fazer a Ultima revis&o ortogréfica e padronizar a fonte
utilizando cores e tamanhos adequados, dentre outras tarefas.

Etapa Acdo
15 Ajustar Termo de Referéncia

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Referéncia ajustado e finalizado
b. Despacho de devolugéo do processo para o Pregoeiro

Observagoes/Recomendagoes

1. Concluidos os ajustes e finalizado o Termo de Referéncia, inserir despacho no processo eletrbnico e
encaminha-lo para o Pregoeiro. Avancar para a ETAPA 16.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Termo de Referéncia ajustado e finalizado devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agédo
16 Verificar ajustes realizados pela UG Requisitante
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico
b. Renovagédo de comprometimento orcamentéario (quando necessario)
Observagdes/Recomendagdes
1. Se ultrapassado o exercicio financeiro durante a tramitagao, o processo devera ser encaminhado para DIORC
para novo comprometimento orgamentario antes da publicagdo do edital, exceto nos pregdes para registro de pregos.
2. Se os ajustes estiverem incompletos e ainda restar alguma pendéncia no documento, inserir despacho no
processo eletrdnico, devolvé-lo para a UG Requisitante e retornar para a ETAPA 15.
3. Se os ajustes no Termo de Referéncia estiverem concluidos, concluir a ETAPA 17 (caso esta ainda esteja em
andamento), e em seguida verificar:
a. Se houver necessidade de ajustes nas minutas elaboradas pela CCONT, inserir despacho no
processo eletronico e encaminha-lo. Neste caso, avancar para a ETAPA 18.
b. Se n&o houver necessidade de ajustes nas minutas elaboradas pela CCONT, avangar para a ETAPA
19.
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Etapa Agédo

17 Ajustar Edital de Licitacio
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Edital de Licitagéo ajustado e finalizado
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a CCONT
Observagoes/Recomendagées
1. Concluidos os ajustes no Edital de Licitacdo, aguardar a conclus&o do fluxo paralelo iniciado na ETAPA 15
(caso este ainda esteja em andamento), e em seguida verificar:
a. Se houver necessidade de ajustes nas minutas elaboradas pela CCONT, inserir despacho no

processo eletronico, encaminha-lo e ir para a ETAPA 18. No despacho para a CCONT, reforcar a orientagao
para que, além da realizagéo dos ajustes, as minutas ja sejam finalizadas para a fase de publicag&o.

b. Se n&o houver necessidade de ajustes nas minutas elaboradas pela CCONT, avangar para a ETAPA
19.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Edital de Licitag&o ajustado e finalizado devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Acdo
18 Ajustar minutas de Contrato, Condigdes Gerais de NE e ARP
Executor
Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Minuta de Contrato

b. Minuta de Condi¢des Gerais de Nota de Empenho

C. Minuta de ARP

a. Despacho de devolugdo do processo para o Pregoeiro
Observagoes/Recomendagoes

1. Concluidos os ajustes e finalizadas as minutas, inserir despacho no processo eletrdnico e devolvé-lo para o

Pregoeiro. Avangar para a ETAPA 19,

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.As minutas ajustadas e finalizadas deverao ser adicionadas ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agao
19 Verificar se todas as consideraces foram atendidas

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico

Observagoes/Recomendagoes

1. Analisar o processo e verificar se as consideragdes feitas pela DG/PROJUR foram atendidas em todos os
documentos.

2. Se for identificada alguma pendéncia nas minutas elaboradas pela CCONT, inserir despacho no processo
eletronico, encaminha-lo e retornar para a ETAPA 18.

3. Se todas as consideragdes foram atendidas, havendo ou ndo indicagdo no processo de que este deve retornar
para reavaliagdo da PROJUR, inserir despacho no processo eletronico, encaminha-lo para a DPG e avangar para a
ETAPA 20.
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Etapa Agédo
20 Reanalisar procedimento licitatério

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico

Observagoes/Recomendagées
1. Se todas as consideragdes foram atendidas, mas houver indicagdo no processo de que este deve retornar
para reavaliagdo da PROJUR, inserir despacho no processo eletrénico, encaminha-lo para a DG e avancar para a
ETAPA 21.
2. Se todas as consideragdes foram atendidas e ndo houver necessidade de reavaliagéo pela PROJUR, avangar
para a ETAPA 24.

Etapa Acdo

21 Reanalisar procedimento licitatério

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico
Observagdes/Recomendagdes
1. Concluida a reanélise, inserir despacho no processo eletrénico e encaminha-lo para a PROJUR. Avangar para
a ETAPA 22,
Etapa Acdo
22 Reanalisar procedimento licitatdrio

Executor

Procuradoria Juridica

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Parecer Juridico
b. Nota Juridica
C. Nota Técnica
d. Despacho de devolugao do processo para o Diretor Geral
Observagoes/Recomendagoes
1. A Procuradoria Juridica, ao término da reandlise, emitira um parecer juridico, uma nota juridica ou uma nota
técnica sobre o procedimento licitatorio.
2. Concluida a andlise juridica, inserir despacho no processo eletrénico e devolvé-lo para o Diretor Geral. Avangar
para a ETAPA 23.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 documento emitido pela PROJUR devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agédo
23 Deliberar sobre procedimento licitatério

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisério sobre o procedimento licitatorio
Observagdes/Recomendagdes
1. Apbs analise, inserir despacho decisério no processo eletrénico e encaminha-lo para a DPG.
2. Se houver mais consideragdes a serem avaliadas e ajustadas no procedimento licitatdrio, retornar para a
ETAPA 14,
3. Se ndo houver mais nenhuma consideracéo e o procedimento licitatério estiver apto a prosseguir, avancar

para a ETAPA 24.
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Etapa Agédo

24 Solicitar autorizagdo para inicio da fase externa
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de solicitagao de autorizagdo para inicio da fase externa )
b. Lista de Verificagdo de procedimento para processos licitatérios na modalidade PREGAQ (Padrdo AGU)
Observagoes/Recomendagées
1. Inserir despacho solicitando autorizagao para inicio da fase externa do pregéo e encaminhar o processo para
o Diretor Geral.
2. O documento “Lista de Verificagdo” encontra-se disponivel na pagina da AGU, para uso de qualquer agente

publico envolvido em contratacdo publica.

Etapa Acdo
25 Autorizar inicio da fase externa

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de autoriza¢&o para inicio da fase externa
Observagdes/Recomendagdes
1. Inserir despacho no processo autorizando o inicio da fase externa e encaminha-lo para o Pregoeiro.
2. No despacho, o Diretor Geral deve ratificar a despesa estimada.
Etapa Acdo
26 Publicar licitagao
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Aviso de Licitagdo no DOU
b. Integra do edital e seus anexos
Observagoes/Recomendagoes
1. Por exigéncia legal, o pregoeiro publica o aviso de licitagdo no Diario Oficial da Unido. Este aviso contém as

informagdes mais importantes do certame, como nimero e objeto do pregdo, data limite para envio das propostas, data
de abertura da sessao e indicagéo do local onde estara disponivel a integra do edital e de seus anexos.

A integra do edital e de todos os anexos s&o juntados em um Unico arquivo, que €é disponibilizado no Portal de Compras
do Governo Federal e na pagina de licitagdes do CEFET-MG, no dia da publicagao do aviso da licitagdo no DOU.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Aviso de Licitagdo no DOU e o comprovante de publicagdo no site do CEFET-MG dever&o ser adicionados ao processo
no SIPAC/Protocolo.
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Etapa Agédo

27 Aguardar pedidos de esclarecimento ou de impugnac&o ao edital
Executor
Pregoeiro
Observagoes/Recomendagées
1. O Pregoeiro deve aguardar até que o prazo para esclarecimentos ou impugnagdo se esgote ou até que o
pregdo seja eventualmente suspenso para anélise de algum pedido. Estas s&o as duas condi¢des que finalizam esta
etapa.
2. Prazo para esclarecimentos ou impugnac&o:
a. Preg&o presencial: até 2 dias Uteis antes da data de recebimento das propostas;
b. Pregé&o eletronico: até 3 dias Uteis antes da data de abertura da sess&o publica.
3. Para cada pedido de esclarecimento ou impugnagao recebido acionar a ETAPA 28, que da inicio ao fluxo
paralelo de tratamento.
4, Caso esta etapa finalize em raz&o da suspens&o do procedimento licitatdrio, acionar a ETAPA 31.
5. Caso esta etapa finalize em razao do término do prazo para esclarecimentos ou impugnacéo, aguardar a data
estabelecida para a realizagdo da sess&o publica e, em seguida, avangar para a ETAPA 32.
6. A data agendada para a sesséo publica deve ser de no minimo 8 dias Uteis a partir da publicacdo do aviso de
licitag&o.
Etapa Agdo
28 Resolver pedido de esclarecimento ou de impugnacao do edital
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de solicitagdo de anulagao ou revogagao do procedimento licitatorio
Observagdes/Recomendagdes
1. Ao decidir, cadastrar solugdo no ComprasNet e proceder conforme natureza da solugéo.
2. Pedido de esclarecimento: apenas cadastrar resposta no sistema; neste caso, o fluxo paralelo finaliza nesta
etapa e o processo de trabalho continua apenas pela ETAPA 27.
3. Pedido de impugnacg&o improcedente: publicar solugédo no ComprasNet; neste caso, o fluxo paralelo finaliza
nesta etapa e o processo de trabalho continua apenas pela ETAPA 27.
4, Pedido de impugnagéo procedente:
a. Se houver possibilidade de readequag&o, o procedimento licitatério devera ser suspenso; neste caso,
avangar para a ETAPA 30.
b. Se nao houver possibilidade de readequagdo, o procedimento licitatério devera ser anulado ou

revogado; neste caso, inserir despacho no processo eletronico solicitando a anulagdo ou revogagao do
procedimento licitatorio, encaminha-lo para o Diretor Geral e avangar para a ETAPA 29,

Etapa Agédo
29 Anular ou revogar procedimento licitatorio

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisorio com fundamento circunstanciado (Lei 8666/93, art. 38, IX c/c art. 49)

Observagdes/Recomendagdes

1. Ao anular ou revogar o procedimento licitatorio, € necessario abrir prazo para a interposigao de recursos e
decidi-los, porém estas etapas ndo foram detalhadas nesta verséo do modelo do processo (diagrama).

2. Concluidas todas as etapas referentes a anulagéo e tratamento de recursos, o processo de trabalho finaliza
nesta etapa com o procedimento licitatorio anulado ou revogado.
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Etapa Agédo

30 Suspender procedimento licitatdrio
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Publicagéo da suspenséo no Diario Oficial da Uni&o

Observagoes/Recomendagées
1. O pregoeiro deveré langar o evento de suspensdo do pregdo no ComprasNet e publicar a suspensao no Diério
Oficial da Uni&o.
2. O fluxo paralelo (iniciado na etapa 28) finaliza nesta etapa e o processo de trabalho continua pela ETAPA 27.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i. O aviso de suspenséo devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo

Etapa Acdo
31 Readequar procedimento licitatério

Executor

Pregoeiro

Observagdes/Recomendagdes

1. Nesta etapa sdo realizadas as corregdes e adequagdes no procedimento licitatdrio e, quando for o caso, é
definida nova data para a sessdo publica. Em outros casos, porém, o processo pode ser reaberto sem o reinicio do
prazo. O Pregdo pode ser, por exemplo, suspenso preventivamente quando ha necessidade de um tempo maior para
apuragao dos questionamentos.

2. Se a readequagao resultar apenas na reabertura do procedimento licitatério, sem necessidade de abertura de
novo prazo, retornar para a ETAPA 27 e seguir o tramite a partir de onde foi suspenso.
3. Se a readequagao resultar na necessidade de republicagéo da licitagdo com abertura de novo prazo, retornar

para a ETAPA 26.
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Etapa Agédo

32 Realizar sesséo publica de pregéo
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a UG Requisitante
b. Proposta e documentag&o técnica encaminhada pelo licitante (para analise)
C. Despacho decisério da é&rea requisitante sobre a adequabilidade da proposta/documentagdo técnica
apresentada pelo licitante
d. Ata da sess&o publica do pregéo gerada pelo ComprasNet
e. Relatério de resultado por fornecedor do ComprasNet
Observagoes/Recomendagées
1. Esta Atividade refere-se a um subprocesso conhecido, composto por diversas etapas de dominio do Pregoeiro,
porém ainda ndo mapeado na forma de um procedimento padrao.
2. Neste subprocesso sdo executadas atividades como:
a. Fase de lances;
b. Andlise de propostas;
C. Habilitagao;
d. Declaragéo de itens como desertos ou fracassados;
e. Abertura de prazo para manifestagéo de inten¢éo de recurso;
f. Juizo de admissibilidade de inteng&o de recurso;
g. Elaboragdo, assinatura e publicagdo da ata da sesséo;
h. Encerramento da sesséo publica.
3. No subprocesso pode haver também a participagdo da UG Requisitante para avaliago de alguma proposta.
4, Encerrada a sessao publica, o Pregoeiro deve verificar:
a. Se algum licitante manifestou intengdo de recorrer, aguardar o prazo para o recebimento dos
recursos (3 dias) e em seguida avangar para a ETAPA 33.
b. Se nenhum licitante manifestou intencdo de recorrer, avancar para a ETAPA 43.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.A proposta, juntamente com os demais documentos anexados pelo fornecedor no ComprasNet, devera ser adicionada
ao SIPAC/Protocolo para avaliagdo pelo solicitante.

ii.A ata da sess&o publica e o relatério de resultado por fornecedor deverdo ser adicionados ao SIPAC/Protocolo para
avaliagdo pelo solicitante.

Etapa Agao
33 Verificar existéncia de recursos
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatorio do ComprasNet elou pega recursal contendo integra do recurso e contrarrazdo (documentos

encaminhados pelo recorrente e pelo contrarrazoante)

Observagoes/Recomendagoes

1. Verificar se os recursos foram interpostos e:
a. Se algum recurso foi interposto, aguardar o prazo para a apresentagao de contrarrazdes (3 dias) e
em seguida avangar para a ETAPA 34;
b. Se nenhum recurso foi interposto, avangar para a ETAPA 43.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.A integra das razdes de recurso e das contrarrazbes apresentadas deverdo ser adicionadas ao processo no
SIPAC/Protocolo
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Etapa Agédo

34 Verificar necessidade de consulta & Area Requisitante
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a UG Requisitante

Observagoes/Recomendagées
1. Com os recursos e contrarrazdes em mé&os, 0 Pregoeiro deve avaliar a necessidade de consultar a UG
Requisitante para auxiliar na decis&o dos recursos.
2. Se a consulta & UG Requisitante for necessaria, inserir despacho no processo, encaminha-lo e avangar para
a ETAPA 35.
3. Se a consulta for desnecessaria, avangar para a ETAPA 36.
4, Grande parte dos recursos interpostos questiona o Termo de Referéncia, por isso € comum a necessidade de

consulta & Area Requisitante.

Etapa Acdo
35 Avaliar recursos encaminhados pelo Pregoeiro
Executor
Agente da UG Requisitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de resultado de avaliagao de recurso
Observagdes/Recomendagoes
1. Apos andlise, a UG Requisitante deve cadastrar um despacho no processo eletronico descrevendo as
justificativas técnicas para o acolhimento ou nao do recurso.
2. Em seguida, encaminhar o processo para o Pregoeiro € avangar para a ETAPA 36.
Etapa Acdo
36 Decidir recursos
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Decisao de recurso pelo Pregoeiro
Observagoes/Recomendagoes
1. Prazo para decisdo dos recursos: em até 5 dias Uteis ap6s a data final para apresentacéo de contrarrazdes.
2. Nesta etapa as decisdes sdo tomadas item a item do pregéo, ou seja, havendo mais de um recurso para um

mesmo item, é cadastrada no sistema uma unica decisao para este item — um Unico parecer sobre todos os recursos
associados a ele.
3. Decididos os recursos, avangar para a ETAPA 37.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.A decisdo do recurso devera ser adicionada ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agédo
37 Avaliar decisdes do Pregoeiro

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de decisao do recurso pela autoridade competente
Observagdes/Recomendagdes
1. A autoridade competente (DG) pode manter ou reverter as decisdes do Pregoeiro. A avaliagéo da autoridade
competente também ¢é realizada item a item do preg&o e ndo por recurso, assim como as decisdes do Pregoeiro.
2. Apo6s a avaliagao da autoridade competente:
a. Se houve algum recurso acolhido com decisdo pela anulagdo ou revogacéo da licitagdo, avangar
para a ETAPA 38;
b. Se houve algum recurso acolhido, mas sem necessidade de anulagéo ou revogacéo da licitagéo,
avancar para a ETAPA 42,
C. Se nenhum recurso foi acolhido, avangar para a ETAPA 43.
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Etapa Agédo
38 Anular ou revogar procedimento licitatério

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de anulagdo ou revogacao do procedimento licitatério

Observagoes/Recomendagées
1. A anulagao do processo licitatério decorrera de ilegalidade e a revogagéo ocorrera por motivo de conveniéncia
ou oportunidade.
2. O despacho de anulagéo ou revogagao devera conter a indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que
motivaram a deciséo.
3. Concluida a anulagdo ou revogag&o, avangar para a ETAPA 39.

Etapa Acdo

39 Langar evento de anulagdo ou revogagao no ComprasNet
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Aviso de anulagdo ou revogagao no DOU

Observagdes/Recomendagdes
1. Neste momento é aberto o prazo para interposi¢éo de recursos contra a anulagéo ou revogagéo (5 dias Uteis).
2. Terminado o prazo para interposi¢do de recursos, avangar para a ETAPA 40.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 aviso de revogagao/anulagdo publicado no DOU devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agao
40 Verificar existéncia de recursos

Executor

Diretor Geral

Observagoes/Recomendagoes
1. Se algum recurso foi interposto, avangar para a ETAPA 41.
2. Se nenhum recurso foi interposto, o processo de trabalho finaliza nesta etapa com o procedimento licitatério
anulado ou revogado.

Etapa Agao
4 Decidir recursos

Executor

Diretor Geral

Observagoes/Recomendagoes

1. Se ap6s a decisdo dos recursos a anulagéo ou revogacao for mantida, o processo de trabalho finaliza nesta
etapa com o procedimento licitatério anulado ou revogado.
2. Se houver decisao pelo cancelamento da anulagdo ou revogagéo, avancar para a ETAPA 42,

Etapa Agao

42 Executar providéncias apds decisao de recursos
Executor
Pregoeiro

Observagdes/Recomendagdes

1. Nesta etapa sao executadas todas as agdes necessarias apos a decisdo dos recursos, como, por exemplo, a

invalidagdo dos atos insuscetiveis de aproveitamento, inclusive o langamento do evento de cancelamento de anulagdo
ou revogagao do pregdo no ComprasNet (quando for o caso).
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Etapa Agédo
43 Definir encaminhamento do pregao

Executor

Pregoeiro

Observagoes/Recomendagées

1. Neste momento né@o ocorre nenhum tipo de andlise das propostas, pois os resultados ja estardo todos

registrados na ata da sesséo publica e nas decisdes de recursos. Esta etapa refere-se apenas ao encaminhamento a

ser dado ap6s as fases de sesséo publica e de recursos. Encaminhamentos possiveis:
a. Se houver itens do pregé@o que tenham recebido apenas propostas com pregos manifestamente
superiores aos praticados no mercado nacional ou incompativeis com os fixados pelos érgdos oficiais
competentes (situagdo prevista no inciso VIl do art. 24 da Lei 8.666/93), deveréa ser fixado novo prazo para a
apresentacdo de novas propostas pelos licitantes, conforme § 3° do art. 48 da Lei 8.666/93. Para isso, devera
ser feita a adequagao do edital e sua republicagdo com um novo nimero, pois somente ap6s a repeti¢éo do
certame os itens poder&o ser declarados fracassados. Neste caso, ir para a ETAPA 44.
b. Se houver itens do pregéo desertos ou fracassados que tenham sido ofertados exclusivamente para
ME efou EPP, devera ser feita a adequacéo do edital e sua republicagdo com um novo niimero, ofertando
estes itens para todo o segmento empresarial. Somente ap6s a oferta para todo o seguimento empresarial 0s
itens poderao ser confirmados como desertos ou fracassados. Neste caso, também ir para a ETAPA 44.
C. Se houver necessidade de retornar o pregao para alguma fase da sesséo publica, retornar para a
ETAPA 32 e verificar os procedimentos a serem realizados. Este retorno pode ocorrer apenas para alguns
itens, mas o procedimento licitatério s6 é considerado apto a prosseguir quando ndo houver mais pendéncias
para nenhum item. Esta é a pratica comum do CEFET-MG, porém casos excepcionais podem ser tratados de
maneira diferente, dando prosseguimento a alguns itens ja decididos enquanto outros ainda precisem retornar
para alguma fase da sessdo publica ou até mesmo para republicagdo de edital, a depender da urgéncia de
contratagéo de cada item.
d. Se o procedimento licitatdrio estiver apto a prosseguir, acionar, em paralelo, as ETAPAS 46 (para os
itens do pregdo desertos e/ou fracassados com possibilidade de contratagdo por dispensa de licitagéo), 47
(para os itens do pregdo a serem cancelados) e 48 (para os itens do pregdo a serem adjudicados). As ETAPAS
46, 47 e 48, portanto, podem ser executadas em paralelo e apenas quando forem necessarias.

Etapa Agao
44 Readequar edital para republicagéo
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de solicitagao de autorizagdo para republicacdo de edital
b.
Observagoes/Recomendagoes
1. Apds a readequaco, seja para abertura a todo o segmento empresarial ou para a fixagdo de novo prazo para

a apresentacéo de propostas pelos licitantes, € gerado um novo nimero de edital que devera retornar para a etapa de
publicagdo ap6s autoriza¢do da DPG.

2. Inserir despacho no processo solicitando a autorizagdo, encaminha-lo para a DPG e avangar para a ETAPA
45,

Etapa Agao
45 Autorizar republicacao da licitagao

Executor

Diretor de Planejamento e Gestédo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de autorizagéo de republicagdo de edital
Observagdes/Recomendagoes
1. Autorizada a republicacdo pela DPG, inserir despacho no processo eletronico autorizando a republicagdo e
solicitando nova autorizagao para inicio de fase externa.
2. Encaminhar o processo para o Diretor Geral e retornar para a ETAPA 25.
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Etapa Agédo
46 Analisar condi¢bes para contratacdo dos itens por dispensa de licitagio

Executor

Agente da DIAQ

Observagoes/Recomendagées

1. Esta analise deve ser conduzida pela DIAQ, mas pode ter a participacéo da Area Requisitante, da autoridade
competente e da PROJUR (quando necessario). Nesta etapa é realizada a verificagdo dos requisitos legais para a
contratagdo por dispensa, bem como a anélise de conveniéncia e oportunidade.

2. Para os itens que tenham as condi¢des atendidas para contratag&o por dispensa de licitagéo, acionar o PP-
123 - Realizar dispensa ou inexigibilidade de licitag&o.
3. Declarar como desertos ou fracassados os itens que ndo tenham as condi¢des atendidas para contratagéo por

dispensa de licitag&o.

Etapa Agdo
47 Cancelar itens por conveniéncia ou motivos diversos

Executor

Pregoeiro

Observagdes/Recomendagdes

1. Como ainda ndo houve a adjudicagéo, neste momento pode ser realizado o cancelamento de itens do pregéo
por conveniéncia da Administragdo ou por motivos alheios a sua vontade.

Etapa Acdo
48 Adjudicar itens sem recurso
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Adjudicacéo
Observagdes/Recomendagdes
1. Os itens do pregdo que ndo possuam recursos associados ou dos quais o pregoeiro tenha revisto sua deciséo
sao adjudicados pelo proprio Pregoeiro.
2. Concluida a adjudicagdo pelo Pregoeiro, avangar para a ETAPA 49, que trata da adjudicagao de itens pela

autoridade competente.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.Devera ser impresso o Termo de Adjudicagdo No ComprasNet e adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agédo
49 Adjudicar itens com recurso

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Temo de Adjudicagéo

Observagoes/Recomendagoes

1. Os itens do pregdo que possuam recursos associados e que o pregoeiro manteve sua decisdo s6 podem ser
adjudicados pela autoridade competente (Diretor Geral).
2. Concluida a adjudicag&o, avancar para a ETAPA 50.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Termo de Adjudicagdo do ComprasNet devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.
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Etapa Agédo
50 Homologar itens do pregéo

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Homologagéo
Observagoes/Recomendagées
1. A licitagdo pode ser homologada de duas formas: por item ou na sua totalidade. O usual no CEFET-MG é

realizar a homologag&o completa da licitagdo antes de prosseguir para a fase de contratacdo. A homologagéo e
contratagéo parcial de itens somente séo realizadas em situagdes excepcionais.

2. N&o ha prazo limite definido para a homologag&do do procedimento licitatério, porém é preciso ficar atento ao
prazo de validade das propostas.
3. No momento da homologagao, se o pregéo for com SRP, a autoridade competente devera informar a data/hora

limite para a formag&o do cadastro de reserva (minimo de 24 horas) e convocar os fornecedores aptos. Neste caso,
depois de concluida a homologagéo avangar para a ETAPA 51.

4, Se néo for um pregdo com SRP, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa com o procedimento
licitatério homologado.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Termo de Homologagdo do ComprasNet devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Agdo
51 Realizar gestao do cadastro de reserva de pregdo com SRP

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Homologagéo
Observagdes/Recomendagdes
1. Esta Atividade refere-se a um subprocesso conhecido, composto por algumas etapas de responsabilidade da
autoridade competente, porém ainda ndo mapeado na forma de um procedimento padrao.
2. A formagao do cadastro de reserva em pregdo com SRP esta prevista no art. 11 do Decreto n° 7.892/2013 e
a gestdo deste cadastro contempla atividades como:
a. Alteragdo de prazo para manifestacéo de interesse;
b. Envio no ComprasNet das informag6es do cadastro de reserva;
C. Consulta a ata de formagao do cadastro de reserva.
3. Caso haja manifestagdo de interesse em cadastro de reserva, o Termo de Homologagdo conterd um anexo
indicando os fornecedores que manifestaram tal interesse.
4, Concluida a gestao do cadastro de reserva, este processo de trabalho finaliza nesta etapa com o procedimento

licitatério (com SRP) homologado e cadastro de reserva formado.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i.0 Termo de Homologagdo com o respectivo anexo de cadastro reserva devera ser adicionado ao processo no
SIPAC/Protocolo

4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento
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4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

5 HISTORICO DE ATUALIZAGOES

Dat233/05/2022 tprovagao) | e | M Arguivo Digital
provagéo . s _
01/06/2022 (Vigéncia) 1.0 Vinicius Nardis Silva PP-122_R1_F11_Va2.docx

Analista de Processos

Tiago Magalh&es Alves

Modificagdes

Aprovagao Inicial (Portaria SIP-MAPA n° 52022 - DPG)

6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area

Finangas

Macro-Servigo

Classificagao SIP

Servigo

Sub-Servigo

Realizagdo de pregdo eletrbnico ou presencial

Nome(s) Alternativo(s)

Registro de pregos

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

Titulo

Realizar pregéo eletrénico ou presencial

Numero (ID SIP) Natureza Versao

PP-122 Comum 1.0

Pagina
24/30



LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

APENDICE 1

PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Realizar pregéo eletrénico ou presencial

PP-122

Comum

1.0

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
1 Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
2 | Portaria de designacéo de pregoeiro PORTARIA 0]
4 | Relatério de Resumo da IRP produzido pelo ComprasNet RELATORIO R
i - i L ESTUDOS PRELIMINARES EM
Estudos Técnicos Preliminares (ETP) do 6rgéo participante PROCESSO DE COMPRA R
Termo de Referéncia do drgéo participante TERMO DE REFERENCIA R
5
. _ - MAPA DE RISCO EM PROCESSO
Mapa de Riscos do 6rgéo participante DE COMPRA R
Orgamentos do drgdo participante ORCAMENTO R
6 Despggho de encaminhamento do processo para a UG DESPACHO INFORMATIVO R
Requisitante
Minuta do Termo de Referéncia atualizada TERMO DE REFERENCIA R
7 | Planilna de Custos atualizada PLANILHA DE CUSTOS R
Despacho de devolugéo do processo para o Pregoeiro DESPACHO INFORMATIVO R
8 | Minuta do Edital de Licitagéo MINUTA DE EDITAL R
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PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
ggsgﬁgrho de encaminhamento do processo eletrdnico para a DESPACHO INFORMATIVO R
. MINUTA DE CONTRATO,
Minuta de Contrato CONVENIO OU SIMILARES 2
. - : MINUTA DE CONTRATO,
. Minuta de Condicdes Gerais de Nota de Empenho CONVENIO OU SIMILARES R
. MINUTA DE CONTRATO,
Minuta de ARP CONVENIO OU SIMILARES R
Despacho de encaminhamento do processo para a DPG DESPACHO INFORMATIVO R
Despacho de aprovagao das minutas de edital e seus anexos DESPACHO INFORMATIVO R
10
Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO R
Despacho de concordancia com os termos da minuta do edital e
U seu encaminhamento a PROJUR DIESEREHD ORI ITED) i3
Parecer Juridico PARECER R
Nota Juridica NOTA JURIDICA R
12
Nota Técnica NOTA TECNICA R
Despacho de devolugao do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO R
13 | Despacho decisdrio sobre o procedimento licitatorio DESPACHO DECISORIO R
14 | Despacho de encaminhamento para a UG Requisitante DESPACHO INFORMATIVO R
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PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
Termo de Referéncia ajustado e finalizado TERMO DE REFERENCIA R
15
Despacho de devolugéo do processo para o Pregoeiro DESPACHO INFORMATIVO R
Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO R
16
< . y COMPROMETIMENTO
Renovagéo de comprometimento orgamentario ORCAMENTARIO R
Edital de Licitagéo ajustado e finalizado MINUTA DE EDITAL R
17
Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a DESPACHO INFORMATIVO R
CCONT
. MINUTA DE CONTRATO,
Minuta de Contrato CONVENIO OU SIMILARES R
. - . MINUTA DE CONTRATO,
o Minuta de Condigdes Gerais de Nota de Empenho CONVENIO OU SIMILARES R
. MINUTA DE CONTRATO,
Minuta de ARP CONVENIO OU SIMILARES R
Despacho de devolug&o do processo para o Pregoeiro DESPACHO INFORMATIVO R
19 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
20 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
21 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
22 | Parecer Juridico PARECER R
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PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
Nota Juridica NOTA JURIDICA R
Nota Técnica NOTA TECNICA R
Despacho de devolugio do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO R
23 | Despacho decisorio sobre 0 procedimento licitatdrio DESPACHO DECISORIO R
Despacho de solicitagdo de autorizagdo para inicio da fase externa | DESPACHO INFORMATIVO R
24
Lista de Verificagdo de procedimento para processos licitatorios na
modalidade PREGAO (Padréo AGU) CHECKLIST 0
25 | Despacho de autorizagao para inicio da fase externa DESPACHO DECISORIO R
. — DOU - PUBLICAGAO NO DIARIO
. Aviso de Licitagdo no DOU OFICIAL DA UNIAO 0
integra do edital e seus anexos EDITAL 0
28 Despagho de go[icitggéo de anulag&o ou revogagéo do DESPACHO INFORMATIVO 0
procedimento licitatorio
Despacho decisorio com fundamento circunstanciado (Lei 8666/93, -
29 art. 38, IX clc art, 49) DESPACHO DECISORIO 0
. x o - DOU - PUBLICACAO NO DIARIO
30 | Publicagédo da suspensao no Diario Oficial da Uni&o OFICIAL DA UNIAO 0
FD{esp.aqho de encaminhamento do processo eletronico para a UG DESPACHO INFORMATIVO 0
2 equisitante
Proposta e documentag&o técnica encaminhada pelo licitante PROPOSTA DE PREGCO 0
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PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
Despacho decisério da area requisitante sobre a adequabilidade da .
proposta/documentag&o técnica DESPACHO DECISORIO 0
Ata da sess&o publica do pregéo gerada pelo ComprasNet ATA DO PREGAO 0
Relatorio de resultado por fornecedor do ComprasNet RELATORIO 0
33 Relatério do CompraﬂsNet elou pega recursal contendo integra do RECURSO 0
recurso e contrarrazéo
34 Despgqho de encaminhamento do processo eletronico para a UG DESPACHO INFORMATIVO 0
Requisitante
35 | Despacho de resultado de avaliagéo de recurso DESPACHO INFORMATIVO 0
36 | Decis&o de recurso pelo Pregoeiro DECISAO 0
37 | Despacho de decisdo do recurso pela autoridade competente DESPACHO INFORMATIVO 0
38 | Despacho de anulagdo ou revogagao do procedimento licitatério DESPACHO INFORMATIVO 0
. x N DOU - PUBLICACAO NO DIARIO
39 | Aviso de anulag&o ou revogagéo no DOU OFICIAL DA UNIAO 0
44 | Despacho de solicitagdo de autorizagao para republicagdo de edital | DESPACHO INFORMATIVO 0
45 | Despacho de autorizacdo de republicagéo de edital DESPACHO DECISORIO 0
48 | Termo de Adjudicacéo TERMO DE ADJUDICAGCAO 0
49 | Termo de Adjudicacédo TERMO DE ADJUDICAGCAO 0
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PP-122 - REALIZAR PREGAO ELETRONICO OU PRESENCIAL - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.() Quem pode acessar®?
50 | Termo de Homologagéo TERMO DE HOMOLOGAGAO 0
51 | Termo de Homologagao TERMO DE HOMOLOGAGAO 0

Legenda:

1 - Nat.: indica a natureza do documento (O - Ostensivo | R - Restrito | S - Sigiloso)
Caso um documento possua mais de uma possibilidade de natureza prevista nesta matriz, o procedimento padrdo devera ser consultado para avaliagdo de qual natureza devera ser adotada
em cada caso pratico.

2 - O campo "Quem pode acessar" s6 deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).
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