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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 denominado “Chamamento Publico”,
visando a aquisi¢do de bens e servigos. Estdo contempladas no escopo deste processo de trabalho as
seguintes situacdes passiveis de realizacdo de Chamamento Publico:

a) Aquisicao de imével;

b) Contratagéo de servigos por meio do sistema de credenciamento, conforme previsto na Instrugéo
Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017,

c) Recebimento de doagbes de bens méveis e de servigcos de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado pelos érgéos e pelas entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, regulamentado pelo Decreto n° 9.764, de 11 de abril de 2019;

d) Outras demandas especificas de bens ou servigos com base em jurisprudéncia do TCU.

Né&o faz parte do escopo deste procedimento padrdo a realizagdo de Chamamento Publico destinado a
selecionar Organizagdes da Sociedade Civil para formar parceria com a Administragdo Publica por meio de

Termo de Colaborag@o ou Termo de Fomento, previsto na Secéo VIII da Lei n® 13.019, de 31 de julho de
2014,

2 CAMPO DE APLICAGAO

Central de Compras do Governo Federal

Coordenagao de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Coordenagéo de Logistica (LOG)

Diretoria de Planejamento e Gestéo (DPG)

Diretoria Geral (DG)

Divisao de Aquisicao de Bens e Servigos (DIAQ)

Pregoeiros

Procuradoria Juridica (PROJUR)

Unidades Organizacionais requisitantes de aquisicdes de bens ou servicos

i. Em 2020, o documento “Cédigo de classificagéo e tabela de temporalidade e destinagdo 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.



3 CONTEUDO GERAL

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

3.1 INTRODUGCAO

O CEFET-MG, como entidade da administragcdo publica federal, submete-se ao regime juridico
administrativo e deve seguir seus principios e normas, inclusive no que se refere a aquisigédo de bens e
materiais e contratacao de servigos.

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

Em algumas situagdes especificas, as aquisicoes e contratacdes devem ser realizadas por meio de
Chamamento Publico. Trata-se de um procedimento com diferentes finalidades, que pode ser conduzido pelo
préprio CEFET-MG ou pela Central de Compras do Governo Federal, em determinados casos.

H&, portanto, um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas para se
realizar um Chamamento Publico. Séo estas as etapas detalhadas no ambito deste procedimento-padrao,
visando padronizar, organizar e orientar o processo de trabalho das equipes e atores envolvidos.

3.2 TERMOS-CHAVE

Chamamento Publico; Credenciamento; Imével; Doagéo; Central de Compras

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Vinicius Nardis Silva (DIAQ)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Leonardo Augusto Generoso (DPG)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Fernanda Isoni de Paiva (LOG); Moacir Felizardo de Franga Filho (DPG)
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3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

AGU - Advocacia-Geral da Unido

ARP - Ata de Registro de Pregos

CCONT - Coordenacao de Convénios, Contratos e Prestacdo de Contas
DG - Diretoria Geral

DIAQ - Diviséo de Aquisigao de Bens e Servigos

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestéo

ETP - Estudos Técnicos Preliminares

LOG - Coordenagéo de Logistica

PROJUR - Procuradoria Juridica

SECOM - Secretaria de Comunicagéo Social do CEFET-MG

SIASG - Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
SRP - Sistema de Registro de Pregos

TCU - Tribunal de Contas da Unido

3.7 DEFINICOES/CONCEITOS BASICOS
Para efeito do presente documento, aplica(m)-se a(s) seguinte(s) definicdo(6es) e conceito(s):
Aquisicao de pequeno valor: sdo as aquisigdes 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 nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para
obras e servicos da mesma natureza e 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 ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico,
compra ou aliena¢do de maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez - atualmente
corresponde a R$ 17.600,00.

Ata de Registro de Pregos — ARP: de acordo com o contido no inciso I, art. 2°, do Decreto n°
7.892/2013, a ata de registro de precos € o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, em que se registram os precos, fornecedores, drgéos participantes
e condicdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatorio e
propostas apresentadas. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢éo
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 aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente.
(Lei n° 8.666/93).
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ComprasNet: ¢ o Portal de Compras do Governo Federal, criado para disponibilizar a sociedade
informagdes referentes as licitagdes e contratagdes promovidas pelo Governo Federal, bem como
permitir a realizagao de processos eletronicos de Aquisi¢ao.

Gestor Responsavel: é o gestor responsavel pela aquisicdo a ser realizada. Refere-se a autoridade
maxima da UO Regimental (Unidade Organizacional Regimental) vinculada, de acordo com a origem e a
motivacdo da solicitagdo de aquisi¢ao.

Obra: é toda construcao, reforma, fabricagéo, recuperacdo ou ampliacéo, realizada por execucgéo direta
ou indireta. (Lei n° 8.666/93).

Orgao Gerenciador: 6rgdo ou entidade da administragdo publica federal responsavel pela condugéo do
conjunto de procedimentos para registro de pregos e gerenciamento da ata de registro de precos dele
decorrente. (Sistema de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edigéo Revisada, 2014).

Orgdo Nio Participante (carona): 6rgéo ou entidade da administracdo publica (Federal, Estadual ou
Municipal) que, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitagdo, atendidos os requisitos
legais, faz ades&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 administracdo publica federal que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de pregos. (Sistema
de Registro de Pregos — Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado para
definir e dimensionar a obra ou 0 servigo, ou 0 complexo de obras ou de servigos objeto da licitagéo,
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 execucdo, 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 elaboracdo do projeto executivo e da realizagdo das obras e montagem, a
necessidade de reformulagdes ou variantes quanto a qualidade, ao prego e ao prazo inicialmente
definidos;

c) identificacdo dos tipos de servigos 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 os perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

d) informagbes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de instalacdes
provisorias e de condigdes 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
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;
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f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatorio exclusivamente para os seguintes regimes de
execugdo: empreitada por preco unitario, empreitada por prego global, empreitada integral,
contratacao por tarefa e fornecimento e prestagéo de servigo associado.

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

Sistema de Registro de Pregos — SRP: ¢ o0 conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
relativos a prestagéo de servigos e aquisi¢do de bens, para contratagdes futuras. O SRP n&o € uma nova
modalidade de licitagdo. Apds efetuar os procedimentos do SRP, é assinada uma Ata de Registro de
Pregos — ARP, documento de compromisso para contratagao futura, em que se registram os pregos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condigdes a serem praticadas. (Sistema de Registro de Pregos —
Perguntas e Respostas, CGU, Edi¢do Revisada, 2014).

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagéo de bens e servicos, que deve conter
0s seguintes parémetros 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 prorrogacéo;

b) fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando néo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que
nao contiverem informagdes sigilosas;

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

d) requisitos da contratagao;

e) modelo de execugédo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir 0s
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo érgéo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de sele¢éo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagcdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para
a obtengdo dos pregos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento
separado e classificado;

j) adequagdo or¢camentaria.
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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 d& outras providéncias).

DECRETO N° 9.764, DE 11 DE ABRIL DE 2019 (Dispde sobre o recebimento de doagdes de bens
maoveis e de servigos de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos 6rgdos e pelas entidades da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional - Redagéo dada pelo Decreto n® 10.314, de
2020).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 12 DE AGOSTO DE 2019 (Regulamenta o Decreto n° 9.764, de 11
de abril de 2019, que dispde sobre o recebimento de doagbes de bens moveis e de servigos, sem Onus
ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos 6rgéos e pelas entidades da
administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional).

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 Administra¢éo
Publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 (Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral, no ambito da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 (Dispde sobre a elaboragdo dos Estudos
Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisigéo de bens e a contratagao de servigos e obras, no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGan, 0S recursos necessarios para sua execucdo, 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 pertinente ao
assunto.

4.1 DESCRIGCAO

Este processo de trabalho tem inicio a partir da aprovacdo de uma aquisicdo de bens ou servigos,
inclusive recebimento de doagdes, por meio de Chamamento Publico, depois que a demanda ja passou por
todas as etapas de avaliagdo previstas no PP-121 — Avaliar aquisi¢do de bens e servigos. Na pratica, o
processo de trabalho pode comegar de duas formas:

a) Com a posse pela DPG de um processo eletronico contendo uma solicitagdo de realizagéo de
Chamamento Publico para recebimento de doagao de bens ou servigos;

b) Com o recebimento, pela DIAQ, de um processo eletrbnico contendo uma demanda para
contratagcdo de servicos pelo sistema de credenciamento, aquisicdo de imdvel ou demais
aquisicdes previstas em jurisprudéncia do TCU que devam ser realizadas por meio de
Chamamento Publico.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/Decreto/D9764.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-5-de-12-de-agosto-de-2019-210273508
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/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-40-de-22-de-maio-de-2020-258465807

Nos casos de recebimento de doagdo, o Chamamento Publico é operacionalizado pela Central de
Compras do Governo Federal, cabendo a DPG encaminhar a solicitagdo e acompanhar seu processamento
pela Central de Compras.

Nas demais situagdes a DIAQ, de posse do processo eletrénico, indica um Pregoeiro para conduzir o
Chamamento Publico e a sequéncia do processo de trabalho se da por diversas fases, sendo que as
principais delas estéo listadas a seguir:

Analise da solicitagao pelo Pregoeiro;

Elaboragéo de minutas do edital e dos instrumentos juridicos;

Analise das minutas pelas instancias avaliadoras e Procuradoria Juridica;
Adequagao e ajustes das minutas;

Autorizagao para inicio da fase externa;

Publicagdo do Chamamento Publico;

Recepgéo, andlise e tratamento de pedidos de esclarecimento ou impugnacgéo ao edital;
Recebimento e anélise de propostas (Fase 1);

Recepcao, anélise e deciséo de recursos da Fase 1;

Classificagao das propostas (Fase 2);

Recepcao, anélise e deciséo de recursos da Fase 2;

Homologagéo do Chamamento Publico.

O fim natural deste processo de trabalho é, portando, a homologagéo do Chamamento Publico. Ha, no
entanto, outros fins possiveis para o processo, como a anulagdo ou revogagao do procedimento, casos de
Chamamento Publico declarado deserto ou fracassado ou indeferimento de solicitagdo pela Central de
Compras, por exemplo. Estas situagdes sdo apresentadas e descritas em detalhes no diagrama e na segéo
de detalhamento da Atividade.

Quando o Chamamento Publico obtém éxito e & homologado, este processo de trabalho, ao finalizar,
aciona outros procedimentos padréo, conforme o caso. Se for um Chamamento Publico para recebimento de
doagdes, realizados pela Central de Compras, € acionado o PP-125 — Formalizar instrumento juridico —
contrato e congéneres. Nas demais situagdes é acionado o PP-123 — Realizar dispensa ou inexigibilidade de
licitagéo.

4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP pode ser iniciada de duas formas:

a) com a posse, pela DPG, de um processo eletronico contendo uma solicitacéo de realizagdo de
Chamamento Publico para recebimento de doagéo de bens ou servigos — nesta situagao, iniciar
pela ETAPA 43;

b) com o recebimento, pela DIAQ, de um processo eletrnico contendo uma demanda para
contratagcdo de servicos pelo sistema de credenciamento, aquisicdo de imével ou demais
aquisicdes previstas em jurisprudéncia do TCU que devam ser realizadas por meio de
Chamamento Publico — nestas situagdes, iniciar pela ETAPA 1.
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4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Realizar chamamento publico para aquisi¢ao de bens e servigos”.

Diagrama de ordem de execugao das atividades

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

Etapa Agédo
1 Indicar pregoeiro para conduzir Chamamento Publico

Executor

Chefe da DIAQ

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i Devera ser incluido um despacho informativo com a indicagdo do agente responsavel pela contratagdo no processo no

SIPAC/Protocolo
Etapa Acéo
2 Inserir portaria de designagéo de pregoeiro no processo eletrénico
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Portaria de designagéo de pregoeiro
Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC
i Devera ser incluido a portaria que designa o agente responsavel de contratagdo no processo no SIPAC/Protocolo

Etapa Acdo
3 Analisar processo administrativo de Chamamento Publico
Executor
Pregoeiro
Etapa Acéo
4 Elaborar minuta do Edital de Chamamento PUblico
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Minuta do Edital de Chamamento Publico
b. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a CCONT
Observagoes/Recomendagdes
1. Nos casos de credenciamento para contrata¢do de servigos, o edital deve conter os seguintes anexos:
a. Anexo |- Termo de Referéncia;
b.  Anexo Il - Modelo para solicitagao de credenciamento;
c.  Anexo lll - Modelo de Carta de Credenciamento e Representagao;
d. Anexo IV - Declaragéo;
e. Anexo V- Termo de Credenciamento.
2. Concluida a elaboragéo da minuta do edital, inserir despacho e encaminhar o processo eletrénico para a CCONT para
a elaboragdo das minutas dos instrumentos juridicos.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. A Minuta do Edital de Chamamento Publico deve ser adicionada ao processo no SIPAC/Protocolo.
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Etapa

5

Acéo
Elaborar minutas de Instrumentos Juridicos

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a.
b.
c.
d.

Minuta de Termo de Credenciamento

Minuta de Contrato de Aquisigao de Imével

Minuta de Condigdes Gerais de Nota de Empenho (quando aplicavel)
Despacho de encaminhamento do processo para a DPG

Obser

1. Nos casos de credenciamento para contratacdo de servigos, devem ser elaboradas as seguintes minutas:

2.

&

a. Minuta de Termo de Credenciamento;
b. Minuta de Condigdes Gerais de Nota de Empenho (quando aplicavel).
Concluida a elaboragdo das minutas, inserir despacho e encaminhar o processo eletronico para a DPG para analise.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

As minutas dever&o ser adicionadas ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa

6

Acédo

Analisar processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Diretor de Planejamento e Gestéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagées/Recomendagoes

1.

A DPG devera analisar a conformidade do processo de Chamamento Publico, em especial no que diz respeito aos
documentos:
a. Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

b. Mapa de Risco;
c. Termo de Referéncia;
d. Minuta do Edital de Chamamento Publico;
e. Minuta dos Instrumentos Juridicos;
2. Apds andlise, inserir despacho no processo eletronico com o devido encaminhamento.
3. Se houver alguma inconformidade de responsabilidade do Pregoeiro, devolver para ele o processo eletrdnico e
avangar para a ETAPA 7.
4.  Se houver alguma inconformidade de responsabilidade da CCONT, devolver para ela o processo eletronico e retornar
para a ETAPA 5.
5. Se nédo houver nenhuma inconformidade, encaminhar o processo eletronico para o Diretor Geral e avangar para a
ETAPA 8.
Etapa Acéo
7 Resolver inconformidades identificadas pela DPG
Executor
Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Despacho de devolugao do processo para a DPG

Observagoes/Recomendagdes

1.

2.

Apds resolver todas as inconformidades, o Pregoeiro devera inserir um despacho no processo eletronico e devolvé-lo
para a DPG.
Retornar para a ETAPA 6.
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Etapa Agédo
8 Analisar processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo eletronico para a PROJUR

h Aoc/R =
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1. Apos realizar anélise prévia, inserir despacho no processo eletrdnico e encaminha-lo para a PROJUR para anélise
juridica.

Etapa Agédo
9 Analisar processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Procuradoria Juridica
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer Juridico
b. Nota Juridica
c. Nota Técnica
d. Despacho de devolug&o do processo para o Diretor Geral
Observagoes/Ri laco

1. A Procuradoria Juridica, ao término da analise, emitird um parecer juridico, uma nota juridica ou uma nota técnica

sobre 0 processo administrativo de Chamamento Publico.
2. Concluida a andlise juridica, inserir despacho no processo eletrdnico e devolvé-lo para o Diretor Geral. Avancar para a

ETAPA 10.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i O documento emitido pela PROJUR devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Acdo
10 Deliberar sobre processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho decisério sobre 0 Chamamento Publico

IR dacoe
¢

- ~
Observag

1. Apobs analise, inserir despacho decisorio no processo eletrénico e encaminha-lo para o Pregoeiro.
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Etapa Acao
11 Analisar consideragdes da DG/PROJUR

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento para a UG Requisitante

Observagées/Recomendagoes

1. Caso haja alguma ressalva apontada pela DG/PROJUR, verificar:

a. Se houver necessidade de ajustes em documentos de responsabilidade da UG Requisitante, como o ETP,
Mapa de Risco e Termo de Referéncia, inserir despacho no processo eletronico, encaminha-lo para a UG
Requisitante e acionar a ETAPA 12. No despacho para a UG Requisitante, reforcar a orientagdo para que,
além da realizagdo dos ajustes, os documentos ja sejam finalizados para a fase de publicag&o.

b. Em paralelo, se houver necessidade de ajustes no Edital de Chamamento Publico, providencia-los. Nesta
case, acionar a ETAPA 14.

2. As ETAPAS 12 e 14, portanto, podem ser executadas em paralelo conforme necessidade.

3. Caso o Chamamento Publico tenha sido aprovado sem ressalvas, cada servidor ou UG devera finalizar os documentos
de sua responsabilidade que compdem o processo e, em seguida, avangar para a ETAPA 21. Documentos a serem
finalizados:

a. ETP (UG Requisitante);

b. Mapa de Risco (UG Requisitante);

c. Termo de Referéncia (UG Requisitante);

d. Minutas de Instrumentos Juridicos (CCONT);

e. Edital de Chamamento Publico (Pregoeiro).

4. Afinalizagéo consiste em formatar adequadamente o documento, removendo as marcas d’agua, anotacdes de rodapé,
comentdrios, referéncias ao termo “MINUTA”, além de fazer a ultima revis&o ortografica e padronizar a fonte utilizando
cores e tamanhos adequados, dentre outras tarefas.

Etapa Acdo
12 Ajustar documentos da Area Requisitante

Executor

Agente da UG Requisitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. ETP ajustado e finalizado

b. Mapa de Risco ajustado e finalizado

c. Termo de Referéncia ajustado e finalizado

d. Despacho de devolugédo do processo para o Pregoeiro

Observagoes/Recomendagdes
1. Concluidos os ajustes e finalizados os documentos, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para o
Pregoeiro. Avancar para a ETAPA 13.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i Os documentos ajustados e finalizados dever&o ser adicionados ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Acédo

13 Verificar ajustes realizados pela Area Requisitante
Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico

Observagé G
1. Se os ajustes estiverem incompletos e ainda restar alguma pendéncia nos documentos, inserir despacho no processo
eletronico, devolvé-lo para a UG Requisitante e retornar para a ETAPA 12.
2. Se os ajustes nos documentos estiverem concluidos, concluir a ETAPA 14 (caso esta ainda esteja em andamento), e
em seguida verificar:
a. Se houver necessidade de ajustes nas minutas de instrumentos juridicos, inserir despacho no processo
eletronico e encaminha-lo para a CCONT. Neste caso, avangar para a ETAPA 15.
b. Se n&o houver necessidade de ajustes nas minutas de instrumentos juridicos, avangar para a ETAPA 16.
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Etapa Acédo
14 Ajustar Edital de Chamamento Publico

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Edital de Chamamento Publico ajustado e finalizado
b. Despacho de encaminhamento do processo eletronico para a CCONT

Observagées|F ¢
1. Concluidos os ajustes no Edital de Chamamento Publico, aguardar a conclusdo do fluxo paralelo iniciado na etapa 12
(caso este ainda esteja em andamento), e em seguida verificar:

a. Se houver necessidade de ajustes nas minutas de instrumentos juridicos, inserir despacho no processo
eletrbnico, encaminha-lo para a CCONT e ir para a ETAPA 15. No despacho para a CCONT, reforcar a
orientacdo para que, além da realizagdo dos ajustes, as minutas j& sejam finalizadas para a fase de
publicacao.

b.  Se nao houver necessidade de ajustes nas minutas de instrumentos juridicos, avangar para a ETAPA 16.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC

i O Edital de Chamamento Publico ajustado e finalizado devera ser adicionado ao processo no SIPAC/Protocolo.

Etapa Acdo
15 Ajustar minutas de instrumentos juridicos

Executor

Agente da CCONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Minuta de Termo de Credenciamento ajustada e finalizada

b. Minuta de Condigdes Gerais de Nota de Empenho ajustada e finalizada (quando aplicavel)
c. Despacho de devolugéo do processo para o Pregoeiro

Observagées/Recomendagoes

1. Concluidos os ajustes e finalizadas as minutas, inserir despacho no processo eletrénico e devolvé-lo para o Pregoeiro.
Avancar para a ETAPA 16.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC

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

Etapa Acéo
16 Verificar se todas as consideragdes foram atendidas

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagoes/Recomendagdes

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 de instrumentos juridicos, inserir despacho no processo eletronico,
encaminha-lo para a CCONT e retornar para a ETAPA 15.

3. Se todas as consideragdes foram atendidas, mas houver indicagdo no processo de que este deve retornar para
reavaliacdo da PROJUR, inserir despacho no processo eletronico, encaminha-lo para a DPG e avangar para a ETAPA

17.
4. Se todas as consideragdes foram atendidas e nédo houver necessidade de reavaliagdo pela PROJUR, avancgar para a
ETAPA 21.
Etapa Acao
17 Reanalisar processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Diretor de Planejamento e Gestéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrénico

Observagoes/Recomendagdes

1. Concluida a reandlise, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a DG. Avancar para a ETAPA 18.
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Etapa Acédo
18 Reanalisar processo administrativo de Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletrbnico

0Ob P ond
bservag ¢

1. Concluida a reanalise, inserir despacho no processo eletrénico e encaminha-lo para a PROJUR. Avancar para a
ETAPA 19,

Etapa Acéo
19 Reanalisar processo administrativo de Chamamento Publico

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

/IRecomendagde

Obser

1. A Procuradoria Juridica, ao término da reanalise, emitira um parecer juridico, uma nota juridica ou uma nota técnica

sobre 0 Chamamento Publico.
2. Concluida a andlise juridica, inserir despacho no processo eletrdnico e devolvé-lo para o Diretor Geral. Avangar para a

ETAPA 20.

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

Etapa Acéo
20 Deliberar sobre Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisorio sobre o0 Chamamento Publico

Observago

1. Apos andlise, inserir despacho decisério no processo eletrénico e encaminha-lo para o Pregoeiro.
2. Se houver mais consideracfes a serem avaliadas e ajustadas no processo de Chamamento Publico, retornar para a

ETAPA 11.
3. Se ndo houver mais nenhuma consideragédo e o processo de Chamamento Publico estiver apto a prosseguir, avangar
para a ETAPA 21.
Etapa Acédo
21 Solicitar autorizagao para inicio da fase externa
Executor
Agente da DIAQ

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de solicitagdo de autorizagdo para inicio da fase externa
Observagées/R dagd

1. Inserir despacho solicitando autorizagao para inicio da fase externa do Chamamento Publico e encaminhar o processo
para o Diretor Geral.
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Etapa Agédo
22 Autorizar inicio da fase externa

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de autorizagdo para inicio da fase externa

h Aoc/R =
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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 Agao
23 Publicar Chamamento PUblico

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Publicagéo do Extrato do Chamamento Publico no DOU

b. Pagina do jornal de grande circulagdo no qual o aviso do chamamento foi publicado
c. Print do site do CEFET-MG comprovando a publicagdo na pagina da LOG

Observagées/Recomendagoe
1. Para realizar a publicagdo, o Pregoeiro deve juntar os documentos em um Unico arquivo: Termo de Referéncia, Edital,
minutas de instrumentos juridicos € demais anexos necessarios.
2. O Chamamento deve ser publicado nos seguintes veiculos de comunicag&o:
a. Diario Oficial da Unido (DOU);
b. Jornal de grande circulagdo na cidade de realizagdo do Chamamento;
c. Site do CEFET-MG.

Etapa Acdo
24 Aguardar pedidos de esclarecimento ou de impugnacao ao edital

Executor

Pregoeiro

Obser ,N ¢
1. O Pregoeiro deve aguardar até que o prazo para esclarecimentos ou impugnagao se esgote ou até que o Chamamento
Publico seja eventualmente suspenso para andlise de algum pedido. Estas sdo as duas condi¢bes que finalizam esta

etapa.

2. O prazo limite para pedidos de esclarecimento ou impugnagao é de até 5 (cinco) dias Uteis antes da data da sessao
publica.

3. Para cada pedido de esclarecimento ou impugnagao recebido acionar a ETAPA 25, que da inicio ao fluxo paralelo de
tratamento.

4, Caso esta etapa finalize em razao da suspensdo do Chamamento Publico, acionar a ETAPA 28.

5. Caso esta etapa finalize em razdo do término do prazo para esclarecimentos ou impugnagéo, aguardar a data
estabelecida para a realizagdo da sessao publica e, em seguida, avangar para a ETAPA 29.

6. A data agendada para a sessdo publica deve ser de no minimo 15 dias corridos a partir da data de publicagdo do
Chamamento.
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Etapa Acao
25 Resolver pedido de esclarecimento ou de impugnagao do edital

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de solicitagdo de anulagao ou revogacdo do Chamamento Publico

Observagées/Recomendagoes

1. Ao decidir, proceder conforme natureza da solugao.
2. Pedido de esclarecimento: publicar resposta ao pedido de esclarecimento no site da Coordenagao de Logistica; neste
caso, o fluxo paralelo finaliza nesta etapa e o processo de trabalho continua apenas pela ETAPA 24.
3. Pedido de impugnaco improcedente: publicar solugéo do pedido de impugnagao no site da Coordenagéo de Logistica;
neste caso, o fluxo paralelo finaliza nesta etapa e o processo de trabalho continua apenas pela ETAPA 24.
4. Pedido de impugnacéo procedente:
a.  Se houver possibilidade de readequagao, o0 Chamamento Publico devera ser suspenso; neste caso, avangar
para a ETAPA 27.
b. Se ndo houver possibilidade de readequagdo, o0 Chamamento Publico devera ser anulado ou revogado;
neste caso, inserir despacho no processo eletronico solicitando a anulagdo ou revogagdo do Chamamento,
encaminha-lo para o Diretor Geral e avangar para a ETAPA 26.

Etapa Acéo
26 Anular ou revogar Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral

Observagées/Recomendagoes

1. A anulagdo ou revogagdo do Chamamento Publico deve ser publicada nos mesmos veiculos onde o edital foi
publicado.

2. Concluidas todas as etapas referentes a anulagao, o processo de trabalho finaliza nesta etapa com o Chamamento
Publico anulado ou revogado.

Etapa Agéo
27 Suspender Chamamento PUblico

Executor

Pregoeiro

Observagoes/Recomendagdes

1. Asuspensdo do Chamamento Publico deve ser publicada nos mesmos veiculos onde o edital foi publicado.
2. O fluxo paralelo (iniciado na ETAPA 25) finaliza nesta etapa e 0 processo de trabalho continua pela ETAPA 24,

Etapa Acédo
28 Readequar processo de Chamamento Publico

Executor

Pregoeiro

Observagoes/Recomendagdes

1. Nesta etapa séo realizadas as corregdes e adequagdes no processo de Chamamento Publico e, quando for o caso, é
definida nova data para a sessao publica. Em outros casos, porém, o Chamamento podera ser reaberto sem o reinicio
do prazo. Ha casos, por exemplo, em que o Chamamento Publico é suspenso preventivamente quando ha
necessidade de um tempo maior para avaliagao dos questionamentos.

2. Se a readequagao resultar apenas na reabertura do Chamamento Publico, sem necessidade de abertura de novo
prazo, retornar para a ETAPA 24 e seguir o trémite a partir de onde foi suspenso. A reabertura deve ser publicada nos
mesmos veiculos em que foi publicado o evento de suspenséo do Chamamento Publico.

3. Se a readequacdo resultar na necessidade de republicagdo do Chamamento Publico com abertura de novo prazo,
retornar para a ETAPA 23.
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Etapa Acao
29 Verificar se houve proposta recebida (inicio da sessao publica)

Executor

Pregoeiro

Observagées/R
1. Esta etapa representa o inicio da sessao publica, que € composta pelas seguintes fases:
a. Andlise da documentagao dos proponentes (Fase 1);
b. Classificagdo das propostas comerciais (Fase 2).
2. Se n&o houver nenhuma proposta, ir para a ETAPA 30.
3. Se houver pelo menos uma proposta, ir para a ETAPA 31.

¥

Etapa Agédo
30 Declarar Chamamento Publico deserto
Executor
Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Atade realizagdo do Chamamento constando que o certame foi deserto

Observagées/Recomendagoes
1. Declarado deserto o Chamamento Publico, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa.

Etapa Acdo
31 Analisar documentag&o dos proponentes (Fase 1)

Executor

Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Atade resultado de andlise de documentagéo
Observagées/Recomendagoes
1. Nesta fase da sessao publica:
a.  Abrir envelopes contendo a documentagéo dos proponentes;
b.  Analisar a documentagao;

c. Habilitar ou inabilitar proponentes;
d. Redigir e publicar ata com o resultado da fase de analise de documentagéo.
Publicada a ata, aguardar o prazo para recebimento de recursos (5 dias Uteis) e, em seguida, avangar para a ETAPA

32.

2.

Etapa Acédo
32 Verificar existéncia de recursos na fase

Executor

Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Recurso interposto contra resultado da fase da sess&o publica
Observagoes/Recomendagdes

1. Verificar se os recursos foram interpostos e:
a. Se algum recurso foi interposto, publica-lo(s) no site da LOG, aguardar o prazo para a apresenta¢éo de

contrarrazdes (5 dias Uteis) e, em seguida, avancar para a ETAPA 33;
b.  Se nenhum recurso foi interposto, avangar para a ETAPA 38.
Orientagées quanto as operagées no SIPAC

i. Adicionar os recursos no processo eletronico.
i. Ao adicionar um recurso no processo, acrescentar informagdes sobre o documento no campo “Assunto Detalhado”,

como, por exemplo, a origem daquele recurso.
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Etapa Acao
33 Verificar necessidade de consulta & Area Requisitante

Executor

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

h Aoc/R =
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1. Com os recursos e contrarrazdes em maos, o Pregoeiro deve avaliar a necessidade de consultar a UG Requisitante

para auxiliar na deciséo dos recursos.
2. Se aconsulta & UG Requisitante for necessaria, inserir despacho no processo, encaminha-lo e avangar para a etapa

34.
3. Se aconsulta for desnecessaria, avangar para a ETAPA 35.

Etapa Acéo
34 Avaliar recursos encaminhados pelo Pregoeiro
Executor
Agente da UG Requisitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de resultado de avaliagdo de recurso

- P
Observag ¢

1. Apo6s andlise, a UG Requisitante deve cadastrar um despacho no processo eletronico descrevendo as justificativas

técnicas para 0 acolhimento ou n&o do recurso.
2. Em seguida, encaminhar o processo para o Pregoeiro e avangar para a ETAPA 35.

Etapa Agéo
35 Decidir recursos da fase

Executor

Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho de encaminhamento do processo para o Diretor Geral

h 2 oc/R, 1nnd
Observag ¢

1. Prazo para decis&o dos recursos: em até 5 dias Uteis ap6s a data final para apresentagéo de contrarrazdes.
2. Decididos os recursos, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para o Diretor Geral.

3. Avangar para a ETAPA 36.

Etapa Acéo
36 Avaliar decisbes do Pregoeiro

Executor

Diretor Geral
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisério sobre os recursos

Observago

1. Aautoridade competente (DG) pode manter ou reverter as decisdes do Pregoeiro.
2. Apds a avaliagéo da autoridade competente, solicitar providéncias ao Pregoeiro e avancar para a ETAPA 37.

Etapa Acéo
37 Executar providéncias ap6s decis8o dos recursos da fase

Executor

Pregoeiro
Documento(s) Aplicavel(is)
a.  Ata complementar contendo decis&o de recursos

Observagées/Recomendagée:
1. Nesta etapa sdo executadas todas as agdes necessarias apos a decisao dos recursos, tais como:
a. Redigir e publicar ata complementar com a decis&o dos recursos;
b. Retificar atos anteriores (quando necessario);
c. Invalidar atos insuscetiveis de aproveitamento (quando for o caso).

2. Executadas as providéncias, avangar para a ETAPA 38.
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Etapa Acédo
38 Definir encaminhamento do Chamamento PUblico

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo para o Diretor Geral

ObservagoesF

1. Encaminhamentos possiveis:

a. Se houve algum recurso acolhido na fase em andamento com decisdo pela anulagdo ou revogagdo do
Chamamento Publico, solicitar providéncias ao Diretor Geral por meio de despacho no processo e avangar
para a ETAPA 39. No despacho, informar as razbes de fato e de direito que motivaram a anulag&o ou
revogagao do certame.

b. Se a fase de analise de documentacdo dos proponentes (Fase 1) acabou de ser concluida, iniciar a fase de
classificagdo das propostas comerciais (Fase 2). Neste caso, avangar para a ETAPA 40.

c. Seasessao publica estiver finalizada (Fases 1 e 2 concluidas) e ndo houve nenhum proponente classificado
ou n&o foi possivel distribuir de forma igualitaria o objeto do Chamamento Publico, este devera ser declarado
como fracassado. Neste caso, avangar para a ETAPA 41.

d. Se a sessdo publica estiver finalizada (Fases 1 e 2 concluidas) e houve proponente(s) classificado(s) com
distribuicdo igualitaria do objeto do Chamamento Publico, este devera ser homologado. Neste caso, solicitar
providéncias ao Diretor Geral por meio de despacho no processo e avancar para a ETAPA 42.

2. Exemplo de situagdo de impossibilidade de distribuigao igualitaria do objeto: Chamamento PUblico para aquisi¢do de
imével com mais de um interessado classificado.

Etapa Acdo
39 Anular ou revogar Chamamento Publico

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho decisério sobre a anulagdo ou revogagdo do Chamamento Publico

Observagées/Recomendagoes

1. A anulagdo ou revogacdo do Chamamento Publico deve ser publicada nos mesmos veiculos onde o edital foi
publicado.

2. Concluidas todas as etapas referentes a anulagdo, o processo de trabalho finaliza nesta etapa com o Chamamento
Publico anulado ou revogado.

Etapa Acéo
40 Classificar propostas comerciais (Fase 2)

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Atade resultado final da sessdo publica

Observagoes/Recomendagdes

1. Nesta fase da sessao publica:
a.  Abrir envelopes contendo as propostas comerciais;
b.  Analisar propostas;
c. Classificar ou desclassificar propostas;
d. Redigir e publicar ata com o resultado da fase de classificagdo das propostas comerciais que, neste caso, é
a ata do resultado final da sessao publica.

2. Durante a fase de classificagdo das propostas comerciais pode haver a necessidade de realizag3o, pelo CEFET-MG,
de visitas técnicas as dependéncias e unidades da pessoa juridica pré-qualificada para verificagdo das instalagdes
fisicas e dos materiais e equipamentos a serem utilizados, se previsto em edital.

3. Publicada a ata com o resultado da sess&o publica, aguardar o prazo para recebimento de recursos (5 dias Uteis) e,
em seguida, retornar para a ETAPA 32.
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Etapa

4

Acéo

Declarar Chamamento Publico fracassado

Executor

Pregoeiro

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Ata de realizagdo do Chamamento constando que o certame foi fracassado

Observagées/Recomendagoes

1.

Declarado fracassado o Chamamento Publico, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa.

Etapa

42

Acéo
Homologar Chamamento PUblico

Executor

Diretor Geral

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Termo de Homologag&o do Chamamento Publico

Observagoes/F

1. Homologado o Chamamento Publico, devera ser realizado o processo de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para

contratagdo do(s) proponente(s) classificado(s). Portanto, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa
acionando o PP-123 - Realizar dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

Etapa

43

Acdo

Encaminhar oficio a Central de Compras do Governo Federal

Executor

Diretor de Planejamento e Gestao

Documento(s) Aplicavel(is)

a.

Oficio de solicitagdo de Chamamento Publico para recebimento de doagdes

ObservagoesF

1. O oficio devera ser encaminhado a Central de Compras do Governo Federal, vinculada ao Ministério da Economia, e

deveré conter, no minimo:

Justificativa da necessidade e interesse;

Descrigéo;

Quantidade;

Unidade de fornecimento;

Local de recebimento do bem ou da prestagdo do servico;

Informagdes de contato para efetivagdo da doagéo, contendo nome, e-mail e telefone;

. Critérios para aceitacdo da doag&o.

Todas as informagdes listadas no item anterior ja deverdo constar no processo eletrdnico, no Formulério de Solicitagéo
de Recebimento de Doagédo, documento obrigatorio para processos de Chamamento Publico desta natureza.

Os Chamamentos Publicos sdo realizados pela Central de Compras com periodicidade bimestral e o oficio deve ser
encaminhado até o dltimo dia Util de cada bimestre, para que o Chamamento seja realizado (para as demandas
deferidas) em até um més apds este prazo, nos termos do art. 11 da Instrugdo Normativa n° 5/2019, do Ministério da
Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Gestao, que regulamenta
o decreto n® 9.764 de 2019.

N&o ha necessidade de encaminhamento de minutas junto ao oficio, pois s&o utilizadas pela Central de Compras
minutas padrao do instrumento convocatério de Chamamento Publico, aprovadas pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional, conforme o disposto no art. 13 da Instrugdo Normativa n° 5/2019.

Encaminhado o oficio, aguardar resposta da Central de Compras com o resultado do Chamamento Publico ou algum
pedido de informagéo.

Avancar para a ETAPA 44, que representa 0 subprocesso que trata da realizagdo do Chamamento Publico pela
Central de Compras e seus possiveis resultados.

O CEFET-MG devera manter acompanhamento constante do andamento da solicitagéo junto & Central de Compras,
pois assim que o edital & publicado pela Central é acionado um novo ramo de atividades do processo para publicagdo
também no site do CEFET-MG. Ver mais informagdes no detalhamento da ETAPA 44.

@ "0 o0 oW
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Etapa Acao
44 Realizar Chamamento Publico para recebimento de doagdes

Executor

Central de Compras do Governo Federal

Observagées|F ¢

1. Esta etapa representa um subprocesso, cujo detalhamento ndo é representado neste procedimento padréo por ser de
competéncia da Central de Compras do Governo Federal. O mais importante para o escopo deste procedimento é
conhecer o0s possiveis resultados e eventos que podem ocorrer a partir deste subprocesso, conforme descrito nos itens
e etapas a seguir.

2. O CEFET-MG devera manter acompanhamento constante do andamento da solicitagéo junto & Central de Compras,
pois assim que o edital é publicado pela Central & acionado um novo ramo de atividades do processo, dando inicio a
ETAPA 46, em um fluxo paralelo, sem interromper a ETAPA 44. Acionada a ETAPA 46, a DPG devera dar inicio a
publicagao do edital também no site do CEFET-MG, conforme detalhado mais a frente.

3. Se durante a realizagdo do Chamamento Publico a Central de Compras identificar a necessidade de avaliagéo, pelo
CEFET-MG, de alguma proposta de doag&o recebida, ela encaminhara o pedido de avaliagdo de proposta a DPG e
ficara aguardando uma resposta. Nestas situaces, acionar em paralelo a ETAPA 45.

4. Concluida a andlise da solicitagdo ou a realizagdo do Chamamento Publico pela Central de Compras, estarao
disponiveis para o CEFET-MG todos os documentos referentes a solicitagdo, contemplando o resultado final do
Chamamento ou o eventual indeferimento da solicitagdo. A participagdo da Central de Compras no processo de
trabalho estara finalizada. Avangar para a ETAPA 48

Etapa Acédo
45 Avaliar proposta de doagao recebida

Executor

Diretor de Planejamento e Gestéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Manifestagdo sobre o pedido de avaliagao de proposta

Observagées/Recomendagoes

1. Durante a realizagdo do Chamamento Publico, ao receber da Central de Compras um pedido de avaliagdo de proposta
de doac&o, a DPG deveréa proceder com a analise e enviar manifestagéo de resposta.

2. Conforme o disposto no art. 14 da Instrugdo Normativa n® 5/2019, do Ministério da Economia/Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Gestéo, que regulamenta o decreto n® 9.764 de 2019:

a. 0 o6rgéo ou entidade interessado devera se manifestar de forma motivada quanto ao interesse ou ndo em
receber o objeto ofertado, dentro do prazo estipulado pela Central de Compras;

b. Dentro deste mesmo prazo, o érgdo ou entidade interessado podera requerer ao proponente informagdes e
esclarecimentos complementares para subsidiar a avaliagdo do recebimento da doagéo, bem como sobre a
viabilidade de possiveis modificagdes das caracteristicas ou especificagdes da proposta apresentada para
adequa-las ao interesse da demanda pretendida;

c. O 6rgdo ou entidade interessado deverd manifestar & Central de Compras, além do seu interesse no
recebimento da doag&o, a necessidade de ajustes ou modificagdes da proposta apresentada pelo doador,
para que seja encaminhada ao proponente.

3. Encaminhada a manifestagdo sobre o pedido de avaliago de proposta, retornar para a ETAPA 44,

Etapa Acéo
46 Solicitar publicagdo do edital no site do CEFET-MG

Executor

Diretor de Planejamento e Gestdo

Obser ,- ¢
1. Apds a publicagdo do edital de Chamamento Publico pela Central de Compras, a DPG devera solicitar a LOG que
providencie a publicacéo do edital no site do CEFET-MG e sua divulgagio na pagina principal.
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Etapa Acao
47 Providenciar publicagdo do edital de Chamamento Publico no site do CEFET-MG

Executor

Agente da Coordenagéo de Logistica

h P
Observag ¥

1. O edital deve ser publicado na pagina da Coordenagéo de Logistica.
2. Solicitar a SECOM a divulgagdo na pagina principal do CEFET-MG.
3. Concluida a publicagéo e divulgagao, encerra-se o fluxo paralelo iniciado na ETAPA 46.

Etapa Agao
48 Adicionar documentagdo do Chamamento Publico no processo eletrdnico

Executor

Diretor de Planejamento e Gestéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho de encaminhamento do processo eletronico

ObservagoesF

1. Concluida a andlise e processamento da solicitagdo pela Central de Compras, a DPG devera adicionar a
documentagao relevante ao processo eletronico. Este processo de trabalho estara concluido com o término desta

etapa, podendo ter os seguintes resultados e encaminhamentos:

a. Solicitagdo indeferida pela Central de Compras por motivos diversos — nestas situagdes o Chamamento

Publico nem tera sido realizado - processo devolvido ao requisitante;

b. Chamamento Publico deserto ou fracassado, quando o procedimento for realizado pela Central de Compras,
mas nao houver nenhum proponente classificado/habilitado — processo devolvido ao requisitante;

c. Chamamento Publico bem-sucedido, quando o procedimento for realizado pela Central de Compras e houver
proponente(s) classificado(s) - neste caso, o processo devera ser encaminhado para a CCONT para
formalizagao do(s) instrumento(s) juridico(s) da doagao. Acionar o PP-125 - Formalizar instrumento

juridico - contrato e congéneres.

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.

4.6 DESVIOS E ACOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificacao SIP

Area

Finangas

Macro-Servigo

Servigo

Sub-Servigo

Nome(s) Alternativo(s)

Realiza¢do de Chamamento Publico para aquisi¢do de bens e servigos

Chamamento Publico para aquisi¢do de imével

Chamamento Publico para credenciamento de prestadores de servigos

Chamamento Publico para recebimento de doagédo

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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APENDICE 1

LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

PP-124 - REALIZAR CHAMAMENTO PUBLICO PARA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
2 | Portaria de designagao de pregoeiro PORTARIA 0
Minuta do Edital de Chamamento Publico EDITAL R
4 D h i oni
espacho de encaminhamento do processo eletrdnico para a DESPACHO INFORMATIVO R
CCONT
Minuta de Termo de Credenciamento MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU SIMILARES | R
Minuta de Contrato de Aquisigéo de Imével MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU SIMILARES | R
5
Minuta de Condigbes Gerais de Nota de Empenho MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU SIMILARES | R
Despacho de encaminhamento do processo para a DPG DESPACHO INFORMATIVO R
6 | Despacho de encaminhamento do processo eletrdnico DESPACHO INFORMATIVO R
7 | Despacho de devolugéo do processo para a DPG DESPACHO INFORMATIVO R
8 Despacho de encaminhamento do processo eletronico para a DESPACHO INFORMATIVO R
PROJUR
Parecer Juridico PARECER R
9
Nota Juridica NOTA JURIDICA R
Titulo Nimero (ID SIP) Natureza Versédo Pagina

Realizar chamamento publico para aquisicéo de bens e servicos PP-124 Comum 20 23127



PP-124 - REALIZAR CHAMAMENTO PUBLICO PARA AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
Nota Técnica NOTA TECNICA R
Despacho de devolugao do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO R
10 | Despacho decisorio sobre 0 Chamamento Publico DESPACHO DECISORIO R
11 | Despacho de encaminhamento para a UG Requisitante DESPACHO INFORMATIVO R
. - ESTUDOS PRELIMINARES EM PROCESSO DE
ETP ajustado e finalizado COMPRA R
Mapa de Risco ajustado e finalizado MAPA DE RISCO EM PROCESSO DE COMPRA R
12
Termo de Referéncia ajustado e finalizado TERMO DE REFERENCIA R
Despacho de devolugéo do processo para o Pregoeiro DESPACHO INFORMATIVO R
13 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
Edital de Chamamento Publico ajustado e finalizado EDITAL R
14 : =
Despacho de encaminhamento do processo eletrénico para a DESPACHO INFORMATIVO R
CCONT
Minuta de Termo de Credenciamento ajustada e finalizada MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU SIMILARES | R
15 | pirita de Gondighes Gerais de Nota de Empenho ajustada ¢ MINUTA DE CONTRATO, CONVENIO OU SIMILARES | R
Despacho de devolugao do processo para o Pregoeiro DESPACHO INFORMATIVO R
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PP-124 - REALIZAR CHAMAMENTO PUBLICO PARA AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
16 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
17 | Despacho de encaminhamento do processo eletrénico DESPACHO INFORMATIVO R
18 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO R
Parecer Juridico PARECER R
Nota Juridica NOTA JURIDICA R
19
Nota Técnica NOTA TECNICA R
Despacho de devolugao do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO R
20 | Despacho decisério sobre 0 Chamamento Publico DESPACHO DECISORIO R
21 | Despacho de solicitagdo de autorizagao para inicio da fase externa | DESPACHO INFORMATIVO R
22 | Despacho de autorizag&o para inicio da fase externa DESPACHO DECISORIO R
Publicagdo do Extrato do Chamamento Publico no DOU DOU - PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DAUNIAO | O
23 Pagina do Jorna_l de grande circulagdo no qual o aviso do RELATORIO 0
chamamento foi publicado
Print do site do CEFET-MG comprovando a publicag&o na pagina RELATORIO 0
da LOG
25 Despacho de sopa_tagéo de anulagéo ou revogacéo do DESPACHO INFORMATIVO 0
Chamamento Publico
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PP-124 - REALIZAR CHAMAMENTO PUBLICO PARA AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
30 Ata de realizagdo do Chamamento constando que o certame foi ATA 0
deserto
31 | Ata de resultado de andlise de documentagéo ATA 0]
32 | Recurso interposto contra resultado da fase da sess&o publica RECURSO 0
33 Despggho de encaminhamento do processo eletronico para a UG DESPACHO INFORMATIVO 0
Requisitante
34 | Despacho de resultado de avaliagdo de recurso DESPACHO INFORMATIVO 0
35 | Despacho de encaminhamento do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO 0
36 | Despacho decisorio sobre 0s recursos DESPACHO DECISORIO 0
37 | Ata complementar contendo decisdo de recursos ATA 0
38 | Despacho de encaminhamento do processo para o Diretor Geral DESPACHO INFORMATIVO 0
39 Despacho demspnp sobre a anulagdo ou revogagao do DESPACHO DECISORIO 0
Chamamento Publico
40 | Ata de resultado final da sessao publica ATA 0
41 Ata de realizagdo do Chamamento constando que o certame foi ATA 0
fracassado
42 | Termo de Homologag&o do Chamamento Publico TERMO DE HOMOLOGAGAO 0
43 OfICI(3 de solicitagdo de Chamamento Publico para recebimento de OFicIO 0
doagoes
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PP-124 - REALIZAR CHAMAMENTO PUBLICO PARA AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS

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" sé deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
45 | Manifestagdo sobre o pedido de avaliagdo de proposta OFicIO 0
48 | Despacho de encaminhamento do processo eletronico DESPACHO INFORMATIVO 0]
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