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1 APRESENTAGAO

Apds estudo visando ao atendimento da Portaria n? 13.623/2019, que estabelece
diretrizes para redimensionamento do quantitativo de Unidades Administrativas de Servicos
Gerais — UASGs pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, este documento foi elaborado visando a padronizacdo dos procedimentos
administrativos da Central de Compras da UFMG.

A Central de Compras da UFMG, vinculada a Administracdo Central, serd a estrutura
responsdvel pelo suporte em todas as fases dos processos de compras e de contrataces
realizadas no ambito da UFMG, em todas as modalidades de licitacao.

A estrutura administrativa atuara no suporte as unidades solicitantes e as demais UASGs
da Universidade e serd formada pelos seguintes setores: Diretoria de Compras, Setor de
Planejamento, Setor de Pré-Compras, Setor de Pregdo, Setor de Compras sem Licitacdo e Setor
de Pés Compras.

As SituacOes excepcionais, ndo contempladas neste documento, deverdo ser submetidas
a Diretoria de Compras, para que sejam apresentadas solucbes e, se necessdrio, realizada a

atualizacdo deste manual.



2 SETOR DE PLANEJAMENTO

Setor subordinado a Diretoria de Compras, responsavel por auxiliar nas demandas das

Unidades Solicitantes e por compor as equipes de planejamento para elaboracdo de Estudo

Técnico Preliminar (ETP) e de Termo de Referéncia.

Cada funcionario do Setor de Planejamento serd responsavel pelos processos a ele

atribuidos e devera compor a equipe de planejamento juntamente com o Agente de Compras da

Unidade Solicitante e, sempre que possivel, o Solicitante. Mesmo sendo responsdvel pelo

processo, outro funcionario do setor também podera compor a equipe de planejamento.

2.1. Rotinas Administrativas e Procedimentos no SEI

Ao receber a demanda no Setor de Planejamento, o responsavel agendara uma reunidao
para definicdo de diretrizes, com o agente de Compras da Unidade Solicitante e, se possivel,

com o solicitante, para o inicio das atividades;

Apds a reunido, devera ser lavrada uma Ata de Reunido, através do SEl, que serda assinada
por todos os participantes da reunido com os assuntos debatidos e atribuicdes definidas

para cada membro para a devida elaboracdo e tramitagcdo do processo.

Na referida Ata de Reunido, devera constar a data de uma nova reunidao, caso esta seja

necessaria, e prazos para elaborac¢do das atividades atribuidas a cada membro.

Para iniciar o processo, é necessario que ele seja instruido com, no minimo, os seguintes

documentos:

Pedido de Material ou Servico (PMS) assinado pelo Solicitante, Agente de Compras e

Ordenador de Despesa da Unidade Solicitante;

Pesquisa de Pre¢os em conformidade com a Instrugdo Normativa n2 73/2020 e planilha

comparativa de Precos;

Declaragéo de atendimento a IN n® 73/2020, assinada pelo Responsavel pela Pesquisa de

Precos, conforme modelo disponibilizado no SEI.



Obs. O Agente de Compras deverd conferir o Pedido e, quando necessdrio, solicitar adequacdes.
Estando o processo apto prosseguir, o mesmo deverd ser enviado a Diretoria de Compras,

que fard as devidas conferéncias e tramitagées.

IV. Enviar ao Setor Financeiro, via SEl, a Solicitacdo de Andlise de Viabilidade Orcamentaria e,
quando o processo retornar, conferir se consta o documento de Analise com todas as

informacdes referentes ao orcamento;

V. Inserir Formuldrio de Formalizacdo da Demanda, devidamente preenchido com os dados de

todos os membros sugeridos para a equipe de planejamento;

a) A Diretoria do DLO é responsavel por gerar o Oficio e a Portaria de designacdo dos membros

da equipe de planejamento.

VI. Elaborar, no Portal de Compras, através do site https://www.gov.br/compras/pt-br/ , o

Estudo Técnico Preliminar (ETP) em conformidade com a IN n2 40/2020 e inseri-lo no SEl

como documento externo.

VII. Inserir as justificativas, tais como da necessidade de aquisi¢cdo, do quantitativo, da exigéncia

do registro, marca e/ou fabricante, de formacao de grupo, da exigéncia de amostras.

VIIl.  Elaborar o Termo de Referéncia, utilizando sempre os modelos elaborados pela Advocacia

Geral da Unido (AGU) atualizados, disponibilizados no site https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos .

a) Anexos ao Termo de Referéncia, deverdo constar documentos como especificagdo e

quantidade dos itens, modelos de declaragao de vistoria e outros conforme cada caso.

b) Apds a elaboracgao, disponibilizar para assinatura do elaborador Responsdvel e Aprovagao
da autoridade competente de acordo com inciso Il, do artigo 14, do Decreto n2

10.024/2019. Em atendimento ao disposto no inciso Ill, do artigo 13, do mesmo Decreto;

IX. Inserir Declaragdo de Utilizagdo de Minutas Padrées da AGU com a data de sua elaboragao

e data da atualiza¢gdo da minuta.

a) Na declaracdo devera constar também, a relacdo de itens que foram alterados, suprimidos

ou acrescentados no Termo de Referéncia e a justificativa de cada alteracao.


https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

X. Inserir o Checklist com a relacdo de todos os documentos incluidos e assinados pelos seus
responsaveis, assinar e disponibilizar para assinatura da Diretoria da Central de Compras.
a) Caso falte algum documento ou assinatura informar a Diretoria da Central de Compras

para as devidas providéncias.

Xl. Inserir Despacho, assinar e enviar o processo a Diretoria da Central de Compras para a sua
devida tramitacao.
a) Neste despacho, devera constar informacdes sobre alguma particularidade do processo

a ciéncia da Diretoria da Central de Compras.

Modelo de Checklist
Processo n2: XXXXXXXXXXXXX

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS SIM/NAO |SEI ID|OBS.

1. Foi realizada reunido de planejamento (com a referida Ata da
Reunido assinada por todos os interessados como membro do Setor de

Planejamento, Agente de Compras e Solicitante)?

2. Consta Pedido de Material/Servico (PMS), elaborado pelo Agente de

Compras ou setor competente, devidamente preenchido?

3. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servigos)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos que

demonstrem o dimensionamento adequado da aquisicdo/contratacdo?

3.1. Ha manifestacdo sobre praticas e/ou critérios de sustentabilidade
economicamente vidveis adotados no procedimento licitatério (TCU,

Ac. 2.380/2012-22 Camara)?

Link: Guia Nacional de LicitacOes Sustentaveis



http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/191832

4. Ha justificativa da necessidade da contratagao?

5. Foi realizada a pesquisa de precos praticados pelo mercado do ramo
do objeto da licitagdo (art. 39, lll, da Lei n2 10.520/02, e arts. 15, Ill e 43,
IV da Lein2 8.666/93 e IN 73 (instru¢do normativa n? 73, de 5 de agosto
de 2020)?

5.1 Tratando-se de servico de contratacdo de mado de obra, existe
orcamento detalhado em planilhas que expresse a composicao de
todos os seus custos unitdrios baseado em pesquisa de precos
praticados no mercado do ramo do objeto da contratacdo (art. 79, § 29,
I, art. 15, XIl, “a@”, da IN/SLTI 02/2008), assim como a respectiva
pesquisa de precos realizada (art. 43, IV da Lei n2 8.666/93, art. 15, XIl,
“b”, IN/SLTI 02/2008)? Acérdido 1512/2006-Plenario-TCU.

6. Consta no processo a Andlise de Viabilidade Or¢camentdria e suas

rubricas or¢camentadrias?

7. Consta o Formulario de Formalizagao da Demanda em cumprimento
ao disposto no art. 21, | da Instrugdo Normativa n2 5/2017 do MPDG,
Oficio de Nomeacgao da Equipe de Planejamento em cumprimento ao
disposto no § 22 do artigo 22 da Instrugdo Normativa n2 5/2017 do
MPDG, Portaria de Designacao da Equipe de Planejamento assinados

pela autoridade competente?

8. Consta o ETP (Estudo Técnico Preliminar) e seus anexos (Mapa de
Riscos, Pesquisa de Precos e Planilha de Especificagdo dos

Itens/Servigos etc.) elaborado no site https://www.gov.br/compras/pt-

br/ e anexado ao SEl com ciéncia de todos os seus subscritores em

consonancia com a Instrugdao Normativa n2 40, de 22 de maio de 20207



https://www.gov.br/compras/pt-br/
https://www.gov.br/compras/pt-br/

9. H4 Termo de Referéncia ou Projeto Basico devidamente assinado

pelo elaborador e aprovado pela autoridade competente?

10. Consta Declaracdo de Utilizacdo de Minutas Padrdes da AGU?

11.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto orcamentdrio
financeiro da despesa prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a
declaragdo prevista no art. 16, Il do mesmo diploma na hipdtese da

despesa incidir no caput do art. 16?

Elaborado por: Data / /

Conferido por: Data / /




3. SETOR DE PRE-COMPRAS

Setor subordinado a Diretoria de Compras, responsavel pela instrucdo processual até
o envio do processo ao Setor de Pregdo. Responsavel por realizar o atendimento a Nota Técnica

e ao Parecer Juridico.

Cada funcionario do setor serd responsavel pelos processos, que lhe serdo atribuidos

pela Diretoria de Compras ou chefe do setor.

3.1. Rotinas Administrativas e Procedimentos no SEI

Ao receber o processo, deverd ser conferido se o mesmo contempla todos os
documentos e informacgdes indispensaveis para o devido para prosseguimento da instrucao
processual na modalidade definida. Sempre que necessario, o Agente de Compras da Unidade
Solicitante devera ser acionado para auxiliar nas fases de intrucdo processual, afim de sanar

guaisquer duvidas sobre o objeto.

I. Conferir no Pedido de Material/Servico (PMS) se constam todas as informacdes,
especificacOes e assinaturas necessarias;
Il.  Conferirse ha Pesquisa de Pregos e se a mesma se encontra com 3 (trés) orcamentos validos

e completamente preenchidos.

a) Caso a pesquisa de precgos esteja incompleta e/ou em ndo conformidade com a IN 73/2020
ou IN n2 65/2021, auxiliar ao Agente de Compras na realizacdo de ajustes ou realizagdo de

nova pesquisa.

IIl.  Conferir se consta no processo, a Declaragédo de Atendimento a IN n2 73/2020 ou 65/2021

devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

a) Caso ndo conste a Declaragdo de atendimento a IN 73/2020 ou IN n2 65/2021 no processo,

solicitar ao Agente de Compras e auxiliar na elaboracgao

IV. Conferir se consta no processo, o Estudo Técnico Preliminar (ETP), se este for necessario e,

Termo de Referéncia devidamente assinado e aprovado;



VI.

VII.

VIII.

XI.

b)

XII.

Enviar ao Setor Financeiro, via SEl, a Solicita¢do de Andlise de Viabilidade Or¢amentadria e,
guando o processo retornar, conferir se consta o documento de Analise com todas as

informacdes referentes ao orgamento;

Caso ainda ndo conste no processo, inserir as Portarias de Nomeagdo/Delegagédio das

autoridades competentes vinculadas ao processo;

Inserir Termo de Autoriza¢cdo de Abertura de Processo e disponibilizar em bloco de

assinatura para a autoridade competente;

Inserir Declaragdo de Designag¢do de Pregoeiro (a) e Equipe de Apoio que atuara no

processo em momento oportuno;

Inserir as justificativas e declaracGes necessarias e disponibilizar em bloco de assinatura

para a autoridade competente;

Em se tratando de contratacdo/aquisicdo através de Registro de Precos com divulgacdo da
Intencdo de Registro de Precos (IRP), proceder o cadastramento do processo no sistema
Comprasnet e realizar todos os tramites conforme previsto na Base de Conhecimento do

SEl;

Todos os documentos gerados em funcdo da IRP, como oficios, justificativas, relatorios e

outros, deverdo ser inseridos no processo;

Elaborar minuta de Edital e Anexos com base no modelo nos modelos criados pela

Advocacia Geral da Unido (AGU), disponibilizados no site https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos e disponibilizar em bloco de

assinatura para a Diretoria de Compras;

Durante a elaborac¢do do edital, é de extrema importancia a comunica¢do com o pregoeiro

designado para a definicdo de condigdes da fase externa da licitacao;

Quando se tratar de servicos com dedicacdo de mao de obra, sempre incluir como anexo

do edital, o Termo de Cooperacgao Financeira com o Banco do Brasil.

Inserir Declaragdo de Utiliza¢do de Minutas Padrées da AGU com a data de sua elaboragao
e data da atualiza¢cdo da minuta.

10
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Xl

a)

a)

b)

XIV.

XV.

b)

XVI.

Na declaracdo deverd constar também, a relacdo de itens que foram alterados, suprimidos
ou acrescentados na Minuta de Edital e a justificativa de cada alteragao.

Inserir documento do tipo Despacho e enviar o processo a Assessoria Técnica para analise
e emissao de Nota Técnica.

Apds emissdo da Nota Técnica, providenciar o seu devido atendimento com a participacao
do Agente de Compras da Unidade Solicitante sempre que necessdrio, inserindo o
documento Termo de Atendimento a Nota Técnica disponivel no SEl, assinar e
disponibilizar para a assinatura da Diretoria da Central de Compras.

Para atendimento a Nota Técnica, caso seja necessario alterar ou incluir algum documento,

os documentos ja constantes no processo ndo poderao ser excluidos ou cancelados.

Inserir a Lista de Verificacdo (Checklist) elaborado pela AGU e disponibilizado no site

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/listas-

de-verificacao , preencher, assinar e disponibilizar para a assinatura da Diretoria da Central

de Compras

Inserir documento do tipo Despacho e enviar o processo a Procuradoria Federal/UFMG para

analise emissdo de Parecer Juridico;

Apds emissdo do Parecer Juridico, providenciar o seu devido atendimento com a
participacao do Agente de Compras da Unidade Solicitante sempre que necessario,
inserindo o documento Termo de Atendimento ao Parecer Juridico disponivel no SEl,

assinar e disponibilizar para a assinatura da Diretoria da Central de Compras.

Para atendimento ao Parecer Juridico, caso seja necessdrio alterar ou incluir algum
documento, os documentos ja constantes no processo ndao poderdo ser excluidos ou

cancelados.

Providenciar a Publicagdo do Edital (com data e hordrio do certame) e seus Anexos no

Portal de Compras do Governo Federal através do site https://www.gov.br/compras/pt-br/,

no site do DLO e, quando necessario, em jornal de grande circulacdo, devendo a Publicacao

do Edital estar em consonancia e orienta¢des da Diretoria da Central de Compras;

11
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XVII.

XVIII.

a) Os comprovantes de publicacdo do aviso de licitacdo deverdo ser inseridos no processo,

como documento externo.

Inserir o Checklist com a relacdo de todos os documentos incluidos e assinados pelos seus

responsaveis, assinar e disponibilizar para assinatura da Diretoria da Central de Compras.

devida tramitagao.

Modelo de Checklist
Processo n2: XXXXXXXXXXXXX

Inserir documento do tipo Despacho e enviar o Processo a Diretoria de Compras para a sua

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

SIM/ NAO

SEI ID

OBS.

1. Foi realizada reunido de planejamento (com a referida Ata da
Reunido assinada por todos os interessados como membro do Setor

de Planejamento, Agente de Compras e Solicitante)?

2. Consta Pedido de Material/Servico (PMS), elaborado pelo Agente

de Compras ou setor competente, devidamente preenchido?

3. Ha justificativa da necessidade da contratagao?

4. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servigos)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos
gque demonstrem o dimensionamento adequado da

aquisicdo/contratagdo?

5. Foi realizada a pesquisa de pregos praticados pelo mercado do
ramo do objeto da licitacdo conforme previsto na Instrucao

Normativa?

12



6. Ha Declaragéio de Atendimento & IN 65/2021 (ou a IN 73/2020)

preenchida e assinada pelo responsavel?

7. Consta o Formuldrio de Formalizacdo da Demanda em
cumprimento ao disposto no art. 21, | da Instru¢cdo Normativa n2
5/2017 do MPDG, Oficio de Nomeacdo da Equipe de Planejamento
em cumprimento ao disposto no § 22 do artigo 22 da Instrucdo
Normativa n2 5/2017 do MPDG, Portaria de Designacdo da Equipe

de Planejamento assinados pela autoridade competente?

7. Ha Termo de Referéncia devidamente assinado pelo elaborador

e aprovado pela autoridade competente?

8. Consta no processo a Andlise de Viabilidade Or¢camentdria?

9. Consta a designacdo do pregoeiro e equipe de apoio (art. 39, IV,
§§12 e 292 da Lei n? 10.520/02, art. 169, |, Il, do Decreto n2
10.024/19)?

10. Consta Declaragdo de Disponibilidade Orgamentdria e

Financeira assinada pela autoridade competente?

11. Em caso de Registro de Pregos, foi divulgada a IRP e todas as
suas fases realizadas conforme previsto na Base de Conhecimento

do SEI?

12. H3d minuta de edital e anexos assinados pela autoridade

competente?

13. H4 declaragao de utilizacao de minutas padrdes da AGU?

13



14. O processo foi enviado a Assessoria Técnica para analise e

emissdo de Nota Técnica?

14.1. Consta Termo de Atendimento a Nota Técnica devidamente

assinado pelos seus elaboradores?

15. Ha Checklist conforme modelo da AGU antes do envio a PJ,
devidamente assinado pelo elaborador e pela Diretoria da Central

de Compras?

16. O processo foi enviado a Procuradoria Federal da UFMG para

analise e emissdo Parecer Juridico?

16.1. H4 documento Termo de Atendimento ao Parecer Juridico

devidamente assinado pelos seus elaboradores?

13. Ha edital e Anexos, com data e hora da Licitagdo para a

realizacdo do certame assinado pela Diretoria de Compras?

14. Had comprovantes de publicacdo do aviso de licitagao?

Elaborado por: Data /

Conferido por: Data /

14



4. SETOR DE PREGAO

Setor subordinado a Diretoria de Compras, composta pela equipe de pregoeiros. Apds
receberem o processo instruido pelo Setor de Pré-Compras, os pregoeiros deverao conferir todos
os dados referentes a publicacdo do Aviso de Licitacdo e pela conduzir de todas as fases do pregao

até a homologacao.

Cada pregoeiro serd responsavel pelo processo, que lhe serd atribuido pela Diretoria

de Compras ou chefe do setor.

4.1. Rotinas Administrativas e Procedimentos no SEI

Ao receber o processo, deve ser conferido se 0 mesmo contempla todos os requisitos
para realizacdo do Certame. Sempre que necessario, o Agente de Compras da Unidade Solicitante
devera ser acionado para auxiliar nas fases de intrucdo processual, afim de sanar quaisquer

duvidas sobre o objeto.

I.  Receber e responder todos os Pedidos de Esclarecimentos e Impugnagdes referentes ao

processo.

a) Pedidos de esclarecimento e impugnacfes de aspectos técnicos deverdo ser enviados ao
Agente de Compras da Unidade Solicitante para que este obtenha a resposta junto ao

Solicitante ou quem possua conhecimento técnico;

b) As respostas deverdo ser enviadas formalmente, por escrito e com assinatura do seu

elaborador.

c) Inserir no Portal de Compras, no campo Avisos, Pedidos de Esclarecimento e Impugnacdes
todos os textos de pergunta e resposta. Também deverd ser inserido no processo, como
documento externo todos os documentos referentes a perguntas e respostas de

esclarecimento e impugnacgodes.

Il.  Na data e hora definidas, operar o Pregdo, seguindo as condi¢des estabelecidas no edital.
a) Havendo duvida em qualquer fase do certame, o pregoeiro podera solicitar auxilio a

Diretoria de Compras e a Assessoria Técnica.

15



VI.

VII.

VIII.

a)

b)

a)

Finalizada a fase de lances, o pregoeiro solicitara dos licitantes classificados em primeiro
lugar, proposta atualizada e documentos complementares como laudos, catalogos e
amostras.

As propostas, documentos complementares e amostras deverdo ser entregues no prazo
previsto no edital e encaminhados ao Agente de Compras da Unidade Solicitante para que
este obtenha a resposta junto ao Solicitante ou quem possua conhecimento técnico;

As respostas referentes a andlises de proposta e amostras deverdo ser enviadas
formalmente, por escrito e com assinatura do seu elaborador.

Finalizada a fase de julgamento das propostas, deverd ser realizada a fase de habilitacdo.
Se houver no edital a exigéncia de documentos de carater técnico como registro em érgao
e fiscalizacdo e controle, assim como as propostas, a sua analise também devera ser
providenciada pelo Agente de Compras da Unidade Solicitante.

Apds a fase de habilitacdo, devera ser informado no sistema, o prazo para intencdo, que
deverd ser o mesmo previsto no edital.

Havendo intencdo de recurso, SEMPRE devera ser acolhido, ainda que o argumento seja
julgado improcedente, sucinto ou fora de contexto.

Caso seja apresentado algum recurso referente ao objeto, este devera ser enviado ao
Agente de Compras da Unidade Solicitante para que seja obtida a resposta junto ao

Solicitante ou quem possua conhecimento técnico;

b) As respostas referentes ao recursos deverao ser enviadas formalmente, por escrito e com

assinatura do seu elaborador.

Ao fim de todas as fases do certame concluidas, deverdo ser inseridos no processo, todos
os documentos gerados, como pedidos de esclarecimentos e respostas, propostas,
declaragdes, documentos de habilitacdo, recursos e respostas, Atas, Resultados por
Fornecedor, Termos de Julgamento, Homologagao e Cadastro Reserva;

Inserir o Checklist com a relagao de todos os documentos incluidos e assinados pelos seus
responsaveis, assinar e disponibilizar para assinatura da Diretoria da Central de Compras.
Inserir documento do tipo Despacho e enviar o Processo a Diretoria de Compras para a sua

devida tramitacgao.
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a) Caso falte algum documento ou assinatura, devera ser informado no despacho para que a

Diretoria da Central de Compras tome as devidas providéncias.

Modelo de Checklist
Processo n2: XXXXXXXXXXXXX

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIM/ NAO

SEI ID

OBS.

1. Foi feita reunido de planejamento (com a referida Ata da Reunido
assinada por todos os participantes) tais como: o Solicitante da

Unidade Requisitante, Agente de Compras e demais participantes?

2.Todos os pedidos de esclarecimentos e Impugnagbes foram
respondidos tempestivamente e disponibilizados no Portal de

Compras do Governo Federal?

3. O Pregdio foi aberto na data e hora definidas no Edital?

4. As propostas recebidas estdo atualizadas e foram enviadas ao

Solicitante para a devida analise técnica?

5. Hd documento de aprovacao da proposta devidamente assinado

pelo elaborador?

6. Quando o Pregdo exigir amostras hd o documento de aprovagao

das amostras devidamente assinado pelo elaborador?

7. Foi realizada a andlise de todos os documentos exigidos no Edital,

tais como SICAF e Certidoes?

8. Houve recurso?
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8.1. O recurso foi enviado ao Agente de Compras da Unidade
Solicitante e a resposta consta no processo devidamente assinada

pelo elaborador?

9. H4 o documento Ata da Sessdo, documento esse extraido do

gov.br?

10. H4 o documento Termo de Adjudicagdo, documento esse

extraido do gov.br?

11. H4 o documento Termo de Homologag¢do, documento esse

extraido do gov.br?

12. H4 o documento Ata de Cadastro de Reserva, se necessario ao

processo?

13. Todos os documentos gerados em decorréncia do Pregdo foram

anexados ao processo?

Elaborado por: Data / /

Conferido por: Data / /
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5. SETOR DE COMPRAS SEM LICITACAO

Setor subordinado a Diretoria de Compras, responsdvel por realizar as compras que
ndo exigem licitacdo tais como Dispensas, Inexigibilidades e Adesdes a Ata de Registro de Precos.

O setor podera contribuir para a realizacdo de pesquisas de precos em sites especializados.

Cada funcionario do setor sera responsavel pelos processos, que |lhe serdo atribuidos

pela Diretoria de Compras ou chefe do setor.
5.1 Rotinas Administrativas e procedimentos no SEI

Ao receber o processo, devera ser conferido se o0 mesmo contempla todos os
documentos e informagcBes indispensaveis para o devido prosseguimento da
contratagdo/aquisicdo através da modalidade definida. Sempre que necessario, o Agente de
Compras da Unidade Solicitante deverd ser acionado para auxiliar nas fases de intrucdo

processual, afim de sanar quaisquer duvidas sobre o objeto.
5.1.1 Dispensa de Licitagao e Inexigibilidade

I. Conferir no Pedido de Material/Servico (PMS) se constam todas as informacdes,

especificagdes e assinaturas necessarias;

II. Conferir a se ha Pesquisa de Pregos e se a mesma se encontra com, no minimo, 3 (trés)

orcamentos validos e completamente preenchidos.

a) Caso a pesquisa de pregos esteja incompleta e/ou em ndo conformidade com a IN 73/2020
ou IN n2 65/2021, auxiliar ao Agente de Compras na realizacdo de ajustes ou realizagdo de

nova pesquisa.

[ll.  Conferir se consta no processo, a Declaragédo de Atendimento a IN n2 73/2020 ou 65/2021

devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

a) Caso ndo conste a Declaragdo de Atendimento a IN 73/2020 ou IN n2 65/2021 no processo,

solicitar ao Agente de Compras e auxiliar na elaboracgao.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Conferir se consta no processo, o Estudo Técnico Preliminar (ETP), se este for necessario e,

Termo de Referéncia devidamente assinado e aprovado;

Enviar ao Setor Financeiro, via SEl, a Solicita¢do de Andlise de Viabilidade Or¢camentadria e,
guando o processo retornar, conferir se consta o documento de Analise com todas as

informacdes referentes ao orcamento;

Quando necessario, inserir as Portarias de Nomeagdo/Delegagéio das autoridades

competentes vinculadas ao processo;

Quando necessario, inserir Termo de Autoriza¢do de Abertura de Processo e disponibilizar

em bloco de assinatura para a autoridade competente;

Inserir as justificativas necessarias e disponibilizar em bloco de assinatura para a autoridade

competente;

Quando necessario, elaborar minuta de contrato, utilizando sempre que possivel, os
modelos elaborados pela Advocacia Geral da Unido (AGU), disponibilizados no site

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos;

Em se tratando de Dispensa Eletronica (IN 67/2021), inserir no processo, o Aviso de
Licitacdo Eletrbnica, utilizando sempre o modelo elaborado pela Advocacia Geral da Unido

(AGU), disponibilizado no site https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos e disponibilizar em bloco de

assinatura para a Diretoria de Compras.

Se necessaria emissdo de Nota Técnica, elaborar no SEI o Despacho para envio do processo

a Assessoria Técnica para andlise;

a) Apds emissdao da Nota Técnica, providenciar o seu devido atendimento com a participacao

do Agente de Compras da Unidade Solicitante sempre que necessario, inserindo o
documento Termo de Atendimento a Nota Técnica disponivel no SEl, assinar e

disponibilizar para a assinatura da Diretoria da Central de Compras.

b) Para atendimento a Nota Técnica, caso seja necessario alterar ou incluir algum documento,

os documentos ja constantes no processo ndao poderao ser excluidos ou cancelados.
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XIl. Se necessaria emissdao de Parecer Juridico, elaborar no SEl o Despacho para envio do

processo a Procuradoria Federal/UFMG para analise;

c) Apdés emissao do Parecer Juridico, providenciar o seu devido atendimento com a
participacdo do Agente de Compras da Unidade Solicitante sempre que necessario,
inserindo o documento Termo de Atendimento ao Parecer Juridico disponivel no SEl,

assinar e disponibilizar para a assinatura da Diretoria da Central de Compras.

d) Para atendimento ao Parecer Juridico, caso seja necessdrio alterar ou incluir algum
documento, os documentos ja constantes no processo ndo poderdo ser excluidos ou

cancelados.

I- Inserir o Checklist de elaboracdo de processo, assinar e disponibilizar para assinatura da

Diretoria da Central de Compras;

Xlll.  Conferir todo o processo, verificando se o0 mesmo estad apto a prosseguir e realizar a

publicacdo da Dispensa ou Inexigibilidade no site https://www.gov.br/compras/pt-br/ e,

quando possivel no site do DLO/UFMG.

a) Caso se trate de Dispensa Eletronica, os avisos, pedidos de esclarecimento com as devidas

respostas deverdo, sempre que possivel, ser disponibilizados no site do DLO/UFMG.

b) Durante a fase de andlise de propostas, é indispensdvel a participagdo do Agente de
compras, que deverd providenciar um parecer junto ao Solicitante. A aceitagdo das

propostas, sé acontecerd mediante aprova¢ao das mesmas pelo Solicitante.
c) Apds aceitacao das propostas, realizar-se-a andlise de habilitacao;

d) Solicitar ao Ordenador de Despesas do DLO para adjudicar e homologar a Dispensa

Eletronica;

XIV. Elaborar Sinopse da Dispensa ou Inexigibilidade e enviar o processo ao Setor financeiro para

emissao de Nota de Empenho.
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5.1.2 Adesdo a Ata de Registro de Pregos

VI.

VII.

VIII.

Conferir no Pedido de Material/Servico (PMS) se constam todas as informacdes,

especificacOes e assinaturas necessarias;

Conferir a validade da Pesquisa de Precos e se a mesma se encontra com 3 (trés)

orcamentos validos e completamente preenchidos.

b) Caso a pesquisa de precos esteja incompleta e/ou em ndo conformidade com a IN 73/2020

ou IN n2 65/2021, auxiliar ao Agente de Compras na realizacdo de ajustes ou realizacdo de

nova pesquisa.

Conferir se consta no processo, a Declaragéio de Atendimento a IN n2 73/2020 ou 65/2021

devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

b) Caso ndo conste a Declaracdo de Atendimento a IN 73/2020 ou IN n2 65/2021 no processo,

solicitar ao Agente de Compras e auxiliar na elaboracao.

Conferir se consta no processo, o Estudo Técnico Preliminar (ETP), se este for necessario, e

Termo de Referéncia devidamente assinado e aprovado.

Enviar ao Setor Financeiro, via SEl, a Solicita¢do de Andlise de Viabilidade Or¢amentadria e,
quando o processo retornar, conferir se consta o documento de Andlise com todas as

informagdes referentes ao orgamento;

Quando necessario, inserir no processo as Portarias de Nomeagédo/Delegagdo das

autoridades competentes vinculadas ao processo;

Quando necessario, inserir Termo de Autorizagéo de Abertura de Processo e disponibilizar

em bloco de assinatura para a autoridade competente;

Inserir as justificativas necessarias e disponibilizar em bloco de assinatura para a autoridade

competente;

Realizar pesquisa de Ata de Registro de Preco (ARP) que contemple o objeto em

quantidades suficientes para suprir a demanda do pedido;
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X.  Submeter o descritivo do objeto das ARP’s a avaliacdo do Solicitante através do Agente de
Compras.
a) O Solicitante devera elaborar um documento atestando que o objeto constante da ARP
atende plenamente a demanda apresentada.
Xl.  Enviar ao fornecedor, Oficio de solicitacdo de Adesdo a Ata de Registro de Precos;
XIl.  Inserir no processo a proposta apresentada pelo fornecedor, edital e anexos do processo
de origem, bem como todos os documentos de habilitacdo neles exigidos;
XIll.  Solicitar ao 6érgao gerenciador da ARP, pelo sistema Gestdo de Atas no site
https://www.gov.br/compras/pt-br/ , a Adesdo pretendida;
XIV. Inserir no processo, como documento externo, a autorizacdo concedida pelo 6rgao
gerenciador da ARP;
XV. Inserir no processo, como documento externo, Cota ne
0051/2018/JUR/PFUFMG/PGF/AGU, emitida pela Procuradoria Federal/UFMG;
XVI.  Inserir o Checklist de elabora¢cdo de processo, assinar e disponibilizar para assinatura da
Diretoria da Central de Compras;
XVIl.  Elaborar Sinopse da Dispensa, Inexigibilidade ou Ades3ao e enviar o processo ao Setor
financeiro para emissao de Nota de Empenho.
Modelo de Checklist
Processo n2: XXXXXXXXXXXXX
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS SIM/ NAO|SEI ID OBS.

1. Foi realizada reunido de planejamento (com a referida Ata da
Reunido assinada por todos os interessados como membro do Setor

de Planejamento, Agente de Compras e Solicitante)?
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2. Consta Pedido de Material/Servico (PMS), elaborado pelo Agente

de Compras ou setor competente, devidamente preenchido?

3. Ha justificativa da necessidade da contratagao?

4. Ha justificativa fundamentada dos quantitativos (bens/servicos)
requisitados, tais como demonstrativo de consumo dos exercicios
anteriores, relatérios do almoxarifado e/ou outros dados objetivos
gue demonstrem o dimensionamento adequado da

aquisicdo/contratacdo?

5. Ha justificativa da contratacdo através de Dispensa,

Inexigibilidade ou Adesdo?

6. Foi realizada a pesquisa de precos praticados pelo mercado do
ramo do objeto da licitacdo conforme previsto na Instrucdo

Normativa?

7. Ha Declaragéio de Atendimento a IN 65/2021 (ou a IN 73/2020)

preenchida e assinada pelo responsavel?

8. Consta no processo a Andlise de Viabilidade Or¢camentdria?

9. Consta o Formuldrio de Formalizacdo da Demanda em
cumprimento ao disposto no art. 21, | da Instrugao Normativa n2
5/2017 do MPDG, Oficio de Nomeacdo da Equipe de Planejamento
em cumprimento ao disposto no § 22 do artigo 22 da Instrugao
Normativa n2 5/2017 do MPDG, Portaria de Designa¢do da Equipe

de Planejamento assinados pela autoridade competente?
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10. Consta o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e seus anexos (Mapa
de Riscos, Pesquisa de Precos e Planilha de Especificacdo dos
Itens/Servigos etc.) elaborado no site

https://www.gov.br/compras/pt-br/ e anexado ao SEI com ciéncia

de todos os seus subscritores em consonancia com a Instrucao

Normativa n2 40, de 22 de maio de 20207

11. H3& no processo o Termo de Autorizagéo assinado pela

autoridade competente para a devida tramita¢do do processo?

12. H4 Termo de Referéncia ou Projeto Basico devidamente

assinado pelo elaborador e aprovado pela autoridade competente?

13. Em se tratando de Dispensa Eletrénica, ha no processo o
documento Aviso de Dispensa Eletrénica pela Diretoria de

Compras?

10. O processo foi analisado pela Assessoria Técnica?

10.1. A Nota Técnica foi atendida?

11. O processo foi analisado pela Procuradoria Federal UFMG?

11.1. O Parecer Juridico foi atendido?

12. Em se tratando de Dispensa ou Inexigibilidade, foi realizada a

publicagdao?

13. H4 parecer de aprovacgao da proposta?

13. Constam no processo os documentos de habilitacdo?

25


https://www.gov.br/compras/pt-br/

14. Em se tratando de Adesdo, consta a Cota n®9
0051/2018/JUR/PFUFMG/PGF/AGU?

Elaborado por: Data: /
Conferido por: Data /
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6. SETOR POS-COMPRAS

Setor subordinado a Diretoria de Compras, responsdvel pela emissdao Atas e
Contratos, coleta de assinaturas e acompanhamento da execucdo e fornecimento durante a
vigéncia. O acompanhamento abrange a abertura de processo de penalidade, quando for o caso,

com auxilio da Diretoria de Compras e Assessoria Técnica.

Cada funciondrio do setor serd responsavel pelos processos que lhe serdo atribuidos
pela Diretoria de Compras ou chefe do setor. O funcionario deverd manter contato com o Agente
de Compras da Unidade Solicitante e com o fornecedor durante a vigéncia da compra ou da

contratacgao.

6.1. Rotinas administrativas e Procedimentos no SEI

Ao receber o processo, deverd ser conferido se no mesmo constam todas as
informacdes necessarias para a emissdo da Ata de Registro de Precos (ARP) e/ou o Contrato.
Sendo necessario, o Agente de Compras da Unidade Solicitante podera ser acionado para

fornecer informacdes.

I. Antes da emissdo da ARP e/ou Contrato, é importante verificar se o fornecedor mantém as
condicdes de habilitagdo exigidas no edital, Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
II. Caso os documentos estejam vencidos, sendo possivel, pode-se emiti-los novamente pela
internet ou solicitar ao fornecedor e inserir no processo.
IIl.  Redigir ARP's e/ou Contratos utilizando a(s) minuta(a) disponiveis no processo.
a) Sempre que possivel, colocar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico como anexo a ARP
ou Contrato.
IV. Caso o fornecedor ainda ndo tenha cadastro no SEI, para assinar digitalmente, solicitar que
seja providenciado e enviar e-mail com as instrugdes;
V. Disponibilizar o(s) documento(s) para assinatura de usudrio externo e, posteriormente, pelo
representante da UFMG;
VI. Acompanhar para que o(s) documento(s) sejam assinados dentro do prazo que ndo

comprometa a sua vigéncia.
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VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

Elaborar a Autorizacdo para Realizacdo de Despesa e/ou Autorizacdo para celebracdo de
Contrato e disponibilizar juntamente com a ARP ou Contrato, para assinatura do
representante da UFMG;

Enviar ao fornecedor, copia da ARP e/ou Contrato assinado por todas as partes e também
a Nota de Empenho.

O setor de Pés Compras devera enviar aos fornecedores somente as Notas de Empenho
emitidas pelo DLO. As Unidades Solicitantes deverdo enviar as Notas de Empenho por elas
emitidas.

Auxiliar o Agente de Compras da Unidade Solicitante, entrando em contato com o
fornecedor para obter informacdes sobre fornecimento ou prestacdo de servico;

Em caso de atraso, mediante informacdo formalizada pelo Agente de Compras, iniciar o
processo de penalidade, seguindo os tramites legais.

Para abertura de processo de penalidade, havendo duvidas, o responsdvel pelo processo

podera solicitar auxilio da Diretoria de Compras e da Assessoria Técnica;

b) Os Oficios, apds assinados eletronicamente pela Diretoria de Compras e Diretoria Geral do

a)

DLO, deverdo ser enviados ao fornecedor via e-mail, unitizando o SEl e também via Correios,
com Aviso de Recebimento (AR).

Todos os documentos gerados pelo processo de penalidade deverdo ser inseridos no
processo.

Havendo aplicacdo de penalidade, esta devera ser registrada no SICAF;

Auxiliar aos Agentes de Compras em abertura de processos de penalidades de
responsabilidade das Unidades Solicitantes;

Inserir o Checklist com a relacdo de todos os procedimentos e documentos incluidos,

assinar e disponibilizar para assinatura da Diretoria da Central de Compras.

Inserir Despacho, assinar e enviar o processo a Diretoria da Central de Compras para a sua

devida tramitagao.

Apos conclusdo da contratagcdo ou finalizada a vigéncia da ARP e/ou contrato, o processo

deverd ser encaminhado ao setor de arquivo do DLO.
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Modelo de Checklist
Processo n2: XXXXXXXXXXXXX

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS|SIM/ NAO |SEI ID OBS.
1. A Ata de Registro de Pregos (se houver) foi elaborada de acordo
com a minuta do Edital e assinada por todas as partes?

2. O Contrato (se houver) foi elaborado de acordo com a minuta do
Edital e assinado por todas as partes?

3. A Ata de Registro de Prec¢os ou Contrato esta assinada por todos
os fornecedores e a autoridade competente da UFMG?

4. A Autorizagdo para Realiza¢do de Despesa e/ou Minuta para
autorizagdo para celebracio de Contrato foi assinada pela
autoridade competente?

7. As Notas de Empenho foram enviada aos fornecedores?

8. Foi aberto processo de penalidade?

8.1. Foram seguidos todos os tramites legais e a penalidade
registrada no SICAF?

9. Todos os pagamentos foram realizados?

Elaborado por: Data: / /
Conferido por: Data / /
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