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DESCRIÇÃO TEXTUAL DO PROCESSO
★ Nome do Processo?
Realizar a dispensa de licitação eletrônica
1. Qual o objetivo desse processo?Descrever a função que o processo deve desempenhar para o setor
Contratar/adquirir um bem ou serviço para a universidade, que se enquadrem nas exceções à licitaçãoprevistas na legislação vigente. O processo viabiliza o atendimento de demandas tanto da área finalísticaquanto da área meio, apoiando a realização das atividades da instituição.
2. Quais as regras do processo?Regras são legislações normas, manuais, políticas internas e/ou externas que interferem em como o processoocorre.
Lei 14.133/2021 (lei geral de contratações públicas)Instrução Normativa 65/2021, do Ministério da Economia (pesquisa de preço)Instrução Normativa 67/2021, do Ministério da Economia (dispensa eletrônica)Instrução Normativa 40/2020, do Ministério da Economia (ETP digital)Decreto 10.947/2022 (planejamento de contratações anual)Portarias dos agentes de contrataçãoPortaria de Competências 364/2022 UFSB
3. Quem são os envolvidos no processo?Citar os departamentos, setores, unidades, pessoas que estão envolvidos no processo
1. Unidades demandantes: Reitoria; Pró-Reitorias; Coordenações de Campus; Decanatos2. Coordenação de Compras e Patrimônio (CCP)3. Autoridade Competente (Diretoria Administrativa, Ordenador de Despesas)4. Setor de Orçamento (SO)5. Coordenação de Contratos, se resultar em contrato (CC)6. Procuradoria Federal, se for necessário (PROJUR)7. Setor de Contabilidade (SC)8. Agente de contratação (conforme Portaria interna)9. Setor de Apoio ao Planejamento e Gestão de Processos10. Equipe de Planejamento (conforme Portaria interna)
4. Quais são as entradas e fornecedores do processo?Entradas são informações, documentos, processo ou qualquer elemento que necessite estar disponível antes doinício do processo. É o que será transformado em saída durante a execução do processo. Poder intangível,como dados e informações.
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ENTRADA FORNECEDOR
Documento de formalização de demanda (DFD) Unidades demandantes
5. Quando o processo inicia? Por que inicia?Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitação de um documento,preenchimento de um formulário ou envio de e-mail.
Com o recebimento do documento de formalização de demanda.
6. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo. Documento entregue, e-mail respondido.
Com a entrega do material ou prestação do serviço pelo fornecedor.

7. Quais são as saídas do processo?Saída é o resultado que se obtém após a execução do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,procedimento realizado, demanda atendida. Poder ser intangível, como uma avaliação, uma decisão. As saídasgeradas pelo processo atendem diretamente a quais clientes? Clientes são, por exemplo, setores, estudantes,sociedade, órgãos do governo, entre outros. Os clientes estão ligados ao produto/serviço que é gerado peloprocesso. SAÍDAS CLIENTES
Contratação ou aquisição de bem ou serviço Unidades demandantes
Contrato assinado 1. Coordenação deContratos 2. Fornecedor
Ata de Registro de Preços 1. Unidades demandantes 2. Fornecedor
8. Quais sistemas e infraestrutura utilizada?Quais sistemas de informação, planilha de controle, equipamentos ou instalações físicas e lógicas sortam aexecução do processo?
1) Sipac; 2) ComprasNet; 3) Painel de Preços; 4) Planilhas Excel; 5) E-mail institucional; 6) Site institucional
9. Quais documentos de suporte para realização do processo?Documentos como checklists, manuais, guias etc. apoiam os atores envolvidos no processo?
1. Checklist de análise da conformidade do processo (agente de contratação)2. Checklist da documentação da fase externa (agente de contratação)3. Checklist da documentação e informação (unidade demandante)4. Modelos de documentos processuais (despacho de abertura do processo; documento de formalização dedemanda (DFD) ; solicitação de despacho orçamentário; autorização da autoridade competente; planilha decomposição de preços; documento de formalização da pesquisa de preço; termo de referência (TR) de acordocom os incisos e tipo de contratação; matriz de riscos; despacho de aprovação do TR; despacho de solicitaçãode minuta de contrato; aviso de dispensa; solicitação de parecer jurídico; documento de análise de proposta;
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documento de encerramento do processo.
10. Qual o nível de estabilidade do processo?O processo sofre mudanças constantes em suas atividades/etapas? O processo passa por pouca ou muitaalteração ao longo de 1 ano?
( ) Muito baixo ( ) Baixo ( x ) Médio ( ) Alto
11. Qual a periodicidade com que o processo é realizado?Frequência com que o processo é executado no tempo.
( ) Diária ( x ) Semanal ( ) Semestral ( ) Anual
12. Quais são os passos a seguir até que o processo chegue ao seu fim?Descrever, com o maior nível de detalhe possível, a sequência de atividades necessárias para que as entradassejam transformadas em saídas.

# ATIVIDADE QUEM POR QUE (TAREFA) ONDE

1 Elaborar o Documento deFormalização de Demanda(DFD)
Unidadedemandante

A unidade demandante concretiza suademanda através do DFD, solicitandoa contratação de um bem ou serviço,visando atender à alguma demandainstitucional
Sipac

2 Analisar a demanda formalizadae decidir pela forma decontratação
Coordenação deCompras ePatrimônio

Receber, analisar a demanda emquestão e decidir pela forma decontratação direta via dispensa delicitação e seu enquadramento legal(artigo e incisos). Ademais, analisar sea compra não é parcela de outraaquisição de mesma natureza

Sipac

3 Consultar a disponibilidade dobem solicitado junto aos setoresde Patrimônio e Almoxarifado
Coordenação deCompras ePatrimônio

Verificar se há disponibilidade do bemno patrimônio ou almoxarifado daUniversidade, de modo a evitarcompras desnecessárias.1. Se houver disponibilidade dobem, o fluxo segue para aetapa nº4, “Comunicardemandante sobredisponibilidade do bem”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 6, “Abrirprocesso eletrônico”.

Sipac

4 Comunicar demandante sobredisponibilidade do bem
Coordenação deCompras e

Informar a unidade demandante sobrea disponibilidade do bem nopatrimônio ou almoxarifado da Sipac
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Patrimônio Universidade, o que evita comprasdesnecessárias e possibilita aeconomicidade para a instituição.

5 Avaliar adequação do bem àdemanda Unidadedemandante

O demandante deve avaliar se o bematende às necessidades formalizadasinicialmente.1. Se atender, a demanda éentão encerrada com status de“atendida”.2. Se o bem atenderparcialmente ou não atender ademanda formalizada, o fluxosegue para a etapa nº 6,“Abrir processo eletrônico”.

Sipac

6 Abrir o processo eletrônico
Coordenação deCompras ePatrimônio

Criar um processo eletrônico paraabrigar toda a tramitação dacontratação, bem como suadocumentação. Além disso, énecessário cadastrar no processo umdespacho de abertura, incluir Portariade Competências e o documento deformalização de demanda,encaminhado pelo demandante.1. Se houver a necessidade deelaborar estudo técnicopreliminar, o fluxo seguepara a etapa nº 7, “Elaborar eincluir a Portaria denomeação da equipe deplanejamento no processo”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 14, “Incluir aPortaria de nomeação doAgente de Contratação noprocesso”.

Sipac

7 Elaborar e incluir a Portaria denomeação da equipe deplanejamento no processo
Secretariada Pró-Reitoria

A portaria de nomeação é umaexigência legal com objetivo deinstituir a equipe responsável pelaelaboração do Estudo TécnicoPreliminar (ETP) da respectivacontratação. A portaria é aprovadapela Propa.

Word

8 Elaborar o Estudo TécnicoPreliminar
Equipe dePlanejamento

O Estudo Técnico Preliminar visaapresentar a análise das soluçõesdisponíveis para a respectivacontratação, apontando a melhorsolução. O ETP é elaborado conformea complexidade do objeto da
ComprasNet
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contratação.

9 Analisar o Estudo TécnicoPreliminar (ETP) AutoridadeCompetente

A Autoridade Competente deveverificar as informações do EstudoTécnico Preliminar da contratação,observando os parâmetros abordadosna Instrução Normativa 40/2020.Compete à Diretoria Administrativa(titular) ou Coordenação de Compra ePatrimônio, na condição de substituto1. Se houver necessidade deajustes no ETP, o fluxo seguepara a etapa nº 10, “Solicitarajustes no Estudo TécnicoPreliminar”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 12, “Incluir oEstudo Técnico Preliminar noprocesso eletrônico”.

PDF

10 Solicitar ajustes no EstudoTécnico Preliminar AutoridadeCompetente

Caso o Estudo Técnico Preliminarnecessite de ajustes em seu conteúdo,de modo adequar-se aos parâmetrosabordados na Instrução Normativa40/2020. Compete à DiretoriaAdministrativa (titular) ouCoordenação de Compra ePatrimônio, na condição de substituto.

E-mail

11 Realizar os ajustes necessários Equipe dePlanejamento

Realizar as adequações visandoatender às solicitações de ajustes noEstudo Técnico Preliminar, conformesolicitado pela AutoridadeCompetente.
ComprasNet

12 Incluir o Estudo TécnicoPreliminar no processo eletrônico AutoridadeCompetente

O Estudo Técnico Preliminar éelaborado no ComprasNet, e precisaser incluído no processo eletrônicoSipac, possibilitando acesso e análisepelos interessados. Compete àDiretoria Administrativa (titular) ouCoordenação de Compra ePatrimônio, na condição de substituto

Sipac

13 Aprovar o Estudo TécnicoPreliminar AutoridadeCompetente

A aprovação do Estudo TécnicoPreliminar pela AutoridadeCompetente é uma exigência legal,autorizando a contratação da soluçãoapresentada pela equipe deplanejamento. Compete à DiretoriaAdministrativa (titular) ouCoordenação de Compra ePatrimônio, na condição de substituto

Sipac
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14 Incluir a Portaria de nomeaçãodo Agente de Contratação noprocesso
Coordenação deCompras ePatrimônio

A portaria indica qual agente decontratação ficará responsável pelacondução e acompanhamento doprocesso de contratação.
Sipac

15 Encaminhar processo eletrônicopara o setor de lotação do agentede contratação
Coordenação deCompras ePatrimônio

Segundo a nova lei de licitações, oagente é o responsável porprovidenciar as peças necessárias paracomposição do processo decontratação – termo de referência,pesquisa de preços etc.1. Se a contratação não for peloSistema de Registro dePreços (SRP), o fluxo seguepara a etapa nº 16, “Solicitara dotação orçamentária”;2. Se for pelo SRP, o fluxosegue para a etapa nº 21,“Autorizar a contratação viadispensa de eletrônica”.

Sipac

16 Solicitar a dotação orçamentária Agente deContratação
Verificar a disponibilidadeorçamentária para a contratação,conforme exige a legislação vigente. Sipac

17 Informar sobre a dotaçãoorçamentária Setor deOrçamento

Atestar a disponibilidade ouindisponibilidade orçamentária,conforme exige a legislação vigente.1. Se houver disponibilidadeorçamentária, o fluxo seguepara a etapa nº 20,“Encaminhar processo decontratação paraautorização”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 18, “Encerraro processo”.

Sipac

18 Encerrar o processo Agente deContratação
Por indisponibilidade orçamentária, ademanda não pode ser atendida e oprocesso é encerrado. Sipac

19 Comunicar o demandante sobreencerramento do processo Agente deContratação
Informar a unidade demandante sobrea indisponibilidade orçamentária eimpossibilidade de realizar acontratação solicitada

E-mail

20 Encaminhar processo decontratação para autorização Agente deContratação
Para dar validade ao processo, aautoridade competente dá ciência eautoriza a continuidade do processo decontratação.

Sipac

21 Autorizar a contratação viadispensa de eletrônica AutoridadeCompetente
A autoridade competente deveautorizar a contratação direta. Pelalegislação, a autorização deve ser Sipac
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conferida pelo Ordenador de Despesasou substituto eventual.1. Se contratação autorizada, ofluxo segue para a etapa nº22, “Solicitar elaboração dapesquisa de preços, termo dereferência e matriz de riscos”;2. Se não for autorizada, o fluxodo processo segue para aetapa nº 18, “Encerrar oprocesso”.
22 Solicitar elaboração da pesquisade preços, termo de referência ematriz de riscos

Agente deContratação
Esses elementos são requisitos pararealizar a contratação e devem serelaborados pelo demandante e equipede planejamento.

MemorandoEletrônico(Sipac)

23
Elaborar os documentos dereferência da contratação - apesquisa de preços, termo dereferência e matriz de riscos

UnidadeDemandante/Equipe dePlanejamento

A pesquisa de preços orienta o preçode mercado do objeto da contratação eevita a contratação com valoressuperestimados. O termo de referênciadispõe das informações necessárias àcontratação que devem ser seguidaspela contratada e contratante. O matrizde riscos tem a função de anteciparriscos que podem ocorrer durante acontratação para que sejam evitadosou mitigados, se ocorrer.

WordPDFComprasNet(matriz deriscos)

24
Avaliar os documentos dereferência elaborados (pesquisade preços pesquisa de preços,termo de referência e matriz deriscos)

Agente deContratação

Verificar se todas as informaçõesestão claras nos documentos dereferência elaborados (pesquisa depreços, termo de referência e matrizde riscos), de modo a permitir umacorreta intepretação pelo fornecedor.Avaliar também se a pesquisa depreços segue os requisitos exigidospela Instrução Normativa 65/2021.1. Se houver necessidade deajustes nos documentos, ofluxo segue para a etapa nº25, “Solicitar ajustes dosdocumentos”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 27, “Incluir adocumentação de referênciada contratação no processoeletrônico”.

Sipac(MemorandoEletrônico)

25 Solicitar ajustes dos documentos Agente deContratação
Corrigir eventuais inconsistências ouausências de informações nosdocumentos elaborados - pesquisa de

MemorandoEletrônico(Sipac)
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preços pesquisa de preços, termo dereferência e matriz de riscos.

26 Realizar ajustes necessários
UnidadeDemandante/Equipe dePlanejamento

Adequar informações e documentosbem como corrigir inconsistências,conforme solicitação do agente decontratação.
PDFWordComprasNet

27 Incluir a documentação dereferência da contratação noprocesso eletrônico
Agente deContratação

Incluir no processo eletrônico adocumentação de referência dacontratação (pesquisa de preçospesquisa de preços, termo dereferência e matriz de riscos)
Sipac

28 Aprovar o Termo de Referência AutoridadeCompetente

Conforme exigência da legislaçãovigente, é necessária a aprovação doTermo de Referência pela AutoridadeCompetente. Compete à DiretoriaAdministrativa (titular) ouCoordenação de Compra ePatrimônio, na condição de substituto.

Sipac

29 Elaborar o aviso de Dispensa deLicitação Agente deContratação

O aviso consiste em um documentoque contém as regras de participaçãodos fornecedores para disputa doobjeto da contratação e serve para darpublicidade da contratação.1. Se houver necessidade deassinatura de contrato, ofluxo segue para a etapa nº30, “Elaborar minuta decontrato”;2. Se não houver, o fluxo seguepara a etapa nº 31, “Inserirlista de verificação doprocesso”.

Sipac

30 Elaborar minuta de contrato Coordenação deContratos

Se a contratação resultar em assinaturade contrato, é necessário elaborar aminuta, conforme modelo da AGU erespeitando as características doobjeto a ser contratado.
Word

31 Inserir lista de verificação doprocesso
Agente deContratação

Esta etapa é realizada antes do enviodo processo para análise daProcuradoria Jurídica ou publicaçãodo aviso de dispensa de licitação.Nesse ponto, o agente de contrataçãoverifica se o processo contém todas aspeças necessárias para realização dacontratação, conforme fluxos emodelos definidos. Essa análise deconformidade é materializada através
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de um checklist, que é incluído noprocesso.
1. Se houver exigência daprocuradoria de análisejurídica, o fluxo segue para aetapa nº 32, “Submeterprocesso de contratação paraanálise jurídica daProcuradoria Federal junto aUFSB”;2. Se não houver necessidade deanálise jurídica, o fluxo seguepara a etapa nº 35, “Publicaro aviso de Dispensa deLicitação”.

32
Submeter processo decontratação para análise jurídicada Procuradoria Federal junto aUFSB

Agente deContratação

Após adequações e correções noprocesso da contratação, é elaboradoum despacho informando documentosque compõe o processo, e solicitadoanálise jurídica da procuraria federal,para verificação da conformidadelegal da contratação. Essa análise éexigida pela legislação em situaçõesde celebração de contrato ou quandoutiliza-se o inciso III ou quando acontratação tem valor superior aoslimites definidos nos incisos I e II doArt. 75 da lei 14.133/2021. Casocontrário, o fluxo segue para a etapa34.

Sipac

33 Analisar e emitir parecer jurídicosobre a contratação Procuradoria Jurídica

É realizada a análise da conformidadelegal da contratação, apontandoeventuais falhas e pendências,emitindo parecer com aprovação e/ourecomendações da continuidade dacontratação. Em média, esta etapa leva15 dias1. Se houver conformidadejurídica, o fluxo segue para aetapa nº 35, “Publicar o avisode Dispensa de Licitação”;2. Se houver conformidadejurídica com ressalvas, ofluxo segue para a etapa nº34, “Ajustar as peças doprocesso conforme parecerjurídico”;

Sipac



GOVERNO FEDERALMINISTÉRIO DA EDUCAÇÃOUNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIAPró-Reitoria de Planejamento e Administração – Praça José Bastos S/N, Centro, Itabuna/Bahia, CEP: 45600-923

3. Se não houver conformidadejurídica, comunicar odemandante sobre aimpossibilidade de seguircom a contratação. Após issoencerrar e arquivar oprocesso.
34 Ajustar as peças do processoconforme parecer jurídico Agente deContratação

Para atender às alegações do parecerjurídico e garantir maior segurançalegal da contratação Sipac

35 Publicar o aviso de Dispensa deLicitação Agente deContratação

Documento que contém as regras departicipação dos fornecedores paradisputa do objeto da contratação eserve para dar publicidade dacontratação. Essa publicação érealizada pelo prazo mínimo de 3 diasúteis, para que os fornecedorestenham tempo hábil para analisar oedital. A publicação é imediata eautomaticamente publicada no PortalNacional de Contratações Públicas.

SiteinstitucionalComprasNet

36 Operacionalizar a fase externada contratação (subprocesso)
Agente deContratação

A fase externa é o momento em quea instituição confere publicidade àcontratação e operacionaliza adisputa entre os fornecedores para ofornecimento do bem/serviço para aUniversidade.1. Se a contratação for peloSRP, o fluxo segue para aetapa nº 37, “Assinar a Ata deRegistro de Preços com aUFSB”;2. Se não for SRP, e o valorfinal homologado forsuperior ao valor estimado dacontratação, o fluxo seguepara a etapa nº 39, “Solicitarajuste da dotaçãoorçamentária;3. Se não for SRP, e o valorfinal homologado for igual ouinferior ao valor estimado dacontratação, o fluxo seguepara a etapa nº 43, “Solicitara emissão do empenho”.

--

37 Assinar a Ata de Registro dePreços com a UFSB Fornecedor Formalizar o registro de preço doobjeto a ser contratado.
AdobeAssinadorSerpro
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38 Assinar a Ata de Registro dePreços com o fornecedor AutoridadeCompetente

Formalizar o registro de preço doobjeto a ser contratado. Compete aoOrdenador de Despesas assinar a ata.Com a assinatura da Ata de Registrode Preços, o processo de dispensaeletrônica é realizado. Havendo anecessidade futura de aquisição domaterial/serviço, o demandante deverásolicitar a contratação deste,demandando abertura de um processode pedido de compra de Ata deRegistro Preços.

AdobeAssinadorSerpro

39 Solicitar ajuste da dotaçãoorçamentária Agente deContratação

Adequar a dotação orçamentária, deacordo com a proposta aceita, apósverificação de que o valor estimadonão estava mais compatível com opreço de mercado, verificado apósrealização de nova da pesquisa depreços.

Sipac

40 Emitir a dotação orçamentária Setor deOrçamento
Atestar a disponibilidadeorçamentária, conforme exige alegislação vigente Sipac

41
Verificar disponibilidade deentrega menor por parte dofornecedor, se dotação não puderser ajustada

Agente deContratação

Confirmar com fornecedor se háinteresse em fornecer omaterial/serviço com mesmo preçoofertado com quantitativo menor doque o original.1. Se o fornecedor aceitarentregar quantitativo menordo que o propostoinicialmente, o fluxo seguepara a etapa nº 43, “Solicitara emissão do empenho”.2. Se não aceitar, o fluxo seguepara a etapa nº 42,“Comunicar demandante eencerrar o processo”.

E-mail

42 Comunicar demandante eencerrar o processo Agente deContratação
Por indisponibilidade orçamentáriae/ou fornecedor não aceitar entregarquantitativo menor do que o original,a demanda não pode ser atendida e oprocesso de contratação é encerrado.

E-mail

43 Solicitar a emissão do empenho Setor deContratações Diretas

Se tem dotação orçamentaria oufornecedor aceitar entregar emquantitativo menor, emitir e anexar noprocesso o documento de solicitaçãode empenho, com descrição dos itens,quantidade e valor a serem
Sipac
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empenhados, em favor do fornecedorselecionado

44 Emitir a nota de empenho Setor deContabilidade

Para atender a contratação do beme/ou serviço, conforme solicitação eespecificações.1. Se houver necessidade deassinatura de contrato, ofluxo segue para a etapa nº45, “Assinar o contrato comUniversidade”;2. Se não houver necessidade, ofluxo segue para a etapa nº47, “Enviar a nota deempenho ao fornecedor eacompanhar entrega”.

Siafi Web

45 Assinar o contrato comUniversidade Fornecedorselecionado
Anuência e ratificação da prestação doserviço, conforme as cláusulas docontrato

AdobeAssinadorSerpro

46 Assinar o contrato com ofornecedor AutoridadeCompetente
Anuência e ratificação da contrataçãodo serviço, conforme as cláusulas docontrato e especificação do Termo deReferência. Compete a Reitora daUniversidade.

AdobeAssinadorSerpro

47 Enviar a nota de empenho aofornecedor e acompanhar entrega Agente deContratação
Solicitar ao fornecedor a entrega dobem/serviço empenhado em seu favor.Se a contratação for prestação deserviços, o demandante deve acordar eacompanhar o serviço.

E-mail

48 Prestar o serviço e/ou entregar omaterial Fornecedorselecionado
Prestar o serviço conforme contratadoou entregar os materiais, conformeempenhado e respeitando asespecificações

--

49 Receber o bem e/ou serviço Unidadedemandante
O demandante recebe do fornecedor obem/serviço identificando se foramprestados/entregues satisfatoriamente,conforme especificações anteriores

--

50 Atestar a nota fiscal Unidadedemandante
Atestar que o bem/serviço foramprestados/entregues satisfatoriamente,conforme especificações anteriores Sipac

51 Realizar a liquidação do bem ouserviço Setor deFinanças

A liquidação consiste em verificar,com base na análise de dados einformações como nota fiscal e ateste,o direito adquirido do credor emrelação aos serviços prestados em totalconformidade com as condições deentrega, critérios de qualidade,quantidade e valor dispostos na notade empenho, nota fiscal permitindo o

Siafi Web
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Detalhamento subprocesso “Operacionalizar a fase externa da contratação”
# ATIVIDADE QUEM POR QUE (TAREFA) ONDE

36.1 Anexar os documentos dacontratação no sistema Agente deContratação

Conferir publicidade dosdocumentos (aviso de dispensaeletrônica e Termo de referência) einformações da contratação aosfornecedores interessados emfornecer o objeto para aadministração pública.

ComprasNet

36.2 Definir o prazo da etapa delances Agente deContratação
Prazo mínimo de 6hs e prazomáximo de 10hs, não podendoultrapassar às 18hs do mesmo dia deabertura da sessão.

ComprasNet

36.3 Ofertar lances para o objeto Fornecedores Fornecedores apresentam ofertaspara o bem/serviço junto ainstituição. ComprasNet

36.4 Avaliar se há propostascompatíveis com o Termo deReferência (TR)
Agente deContratação

Avaliar se existem propostas nosistema, compatíveis com TR,segundo o preço estimado dacontratação.
1. Se houver propostacompatível, fluxo segue paraa etapa nº 36.5, “Solicitarproposta ajustada junto aofornecedor”.2. Se não houverproposta compatível, o fluxosegue para a etapa nº 36.15,“Negociar preço do itemcom o fornecedor(subprocesso)”.

ComprasNet

36.5 Solicitar proposta ajustada juntoao fornecedor. Agente deContratação
Formalizar a proposta com valoratualizado e dar publicidade a essaproposta. ComprasNet

pagamento pelo bem ou serviçofornecido.

52 Realizar o pagamento dofornecedor
OrdenadordeDespesasGestorFinanceiro

A partir da liquidação da despesa, opagamento credita na conta doservidor os valores devidos Siafi Web

53 Arquivar o processo Setor deFinanças
Após a execução plena do objetoreferente ao processo, este é arquivopara futuras consultas Sipac
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36.6 Ajustar e anexar a proposta noComprasNet Fornecedor Formalizar a proposta com valoratualizado e dar publicidade a essaproposta. ComprasNet
36.7 Solicitar a análise da áreademandante. Agente deContratação Validar a proposta em relação àsexigências do TR. E-mail

36.8 Avaliar a proposta encaminhada UnidadeDemandante

Verificar se a proposta apresentadaé compatível com as especificaçõesexibidas no TR.
1. Se proposta aceita, fluxosegue para etapa nº 36.9,“Aceitar proposta ajustadano ComprasNet”;2. Se proposta for recusadapelo demandante fluxo seguepara a etapa nº 36.4,“Avaliar se há propostascompatíveis com o Termo deReferência (TR)”.

E-mail

36.9 Aceitar proposta ajustada noComprasNet. Agente deContratação Formalizar o aceite da propostaapresentada pelo fornecedor. ComprasNet

36.10 Conferir regularidade dahabilitação do fornecedor. Agente deContratação

Verificar no SICAF a regularidadede habilitação jurídica, fiscal,trabalhista, econômico-financeira dofornecedor.Quando necessário aregularidade poderá ser consultadavia sistemas próprios de cada estadoou órgão regulador.
No caso de empresa ME/EPP compendências na regularidade fiscal,será concedido prazo de 5 dias úteispara que a empresa se regularize.

1. Se habilitação regular, fluxosegue para a etapa nº 36.11,“Adjudicar objeto dalicitação”.2. Se habilitação irregular,mesmo após prazo deregularização, fluxo seguepara a etapa nº 36.4,“Avaliar se há propostascompatíveis com o Termo deReferência (TR)”.

ComprasNet

36.11 Adjudicar objeto da licitação(itens) Agente deContratação
Declarar entregue o item (objeto) dadispensa de licitação para ofornecedor que ofertou a proposta

ComprasNet
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mais vantajosa.

36.12 Homologar a dispensa eletrônica AutoridadeCompetente.

Homologar o resultado da dispensaeletrônica, dando validade aoprocesso.A autoridade competente é oOrdenador de Despesas ou, na faltadesse, seu substituto.

ComprasNet

36.13 Emitir ata da dispensa eletrônica Agente deContratação
Registrar as atividades realizadasdurante a sessão da dispensaeletrônica. ComprasNet

36.14 Incluir documentação noprocesso eletrônico Agente deContratação
Registrar todas as ações edocumentos no processo eletrônico,público para qualquer pessoa que orequerer.

SIPAC

36.15 Negociar preço do item com ofornecedor (subprocesso) Agente deContratação
Realizar negociação de preços, videsubprocesso “Negociar preço comfornecedor” ComprasNet

36.16 Comunicar demandante sobredispensa eletrônica fracassada. Agente deContratação

Como alternativa à contrataçãofracassada:
1. Republicar o edital, de modoa obter novas propostas depreço para o objeto emquestão;2. Fixar novo prazo parafornecedores participantesda dispensa eletrônica paraque esses possam ajustarsuas propostas e regularizarsua habilitação;3. Havendo proposta válida defornecedor na pesquisa depreços, realizar a contrataçãodo fornecedor queapresentou o menor preço(fornecedor deve atender àtodas as exigências previstasno aviso de DispensaEletrônica)

E-mail
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Detalhamento subprocesso “Negociar preço com fornecedor”
# ATIVIDADE QUEM POR QUE (TAREFA) ONDE

36.15.1 Negociar preço do item com ofornecedor. Agente deContratação

Tentativa do agente de contrataçãoem obter a proposta mais vantajosapara a administração, considerandoo objeto compatível com ascaracterísticas especificadas pelodemandante, com o menor preçopossível. Essa negociação érealizada caso o valor ofertadoesteja acima do valor estimado paraa contratação, seguindo a ordem declassificação do sistema.
1. Se o fornecedor aceitarnegociar o preço até o valorestimado da contratação,fluxo segue para a etapa nº36.15.2, “Solicitar novaproposta ajustada”.2. Se o fornecedor recusarnegociar o preço até o valorestimado da contratação,fluxo segue para a etapa nº36.15.5, “Verificar se háoutras propostas”.

ComprasNet

36.15.2 Solicitar nova proposta ajustada. Agente deContratação
Formalizar a proposta com valoratualizado e dar publicidade a essaproposta. Conforme ordem declassificação do sistema.

ComprasNet

36.15.3 Ajustar e anexar a proposta noComprasNet. Fornecedor Formalizar a proposta com valoratualizado e dar publicidade a essaproposta. ComprasNet

36.15.4 Avaliar a proposta encaminhada. UnidadeDemandante

Verificar se a proposta apresentadaé compatível com as especificaçõesexibidas no TR.
1. Se proposta aceita, fluxosegue para etapa nº 36.9,“Aceitar proposta ajustadano ComprasNet”;2. Se proposta for recusadapelo demandante fluxosegue para a etapa nº36.15.5, “Verificar se háoutras propostas”.

E-mail

36.15.5 Verificar se há outras propostas. Agente de Verificar se há propostas a serem ComprasNet
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Contratação negociadas com fornecedores,conforme ordem de classificação.
1. Se houver, o fluxo seguepara a etapa nº 36.15.1,“Negociar preço do itemcom o fornecedor”.2. Se não houver propostas anegociar, fluxo segue para aetapa nº 36.15.6, “Realizarnova pesquisa de preços”.3. Se houver propostas válidasapós resultado da etapa“Realizar nova Pesquisa dePreços”, o fluxo segue paraa etapa nº36.15.2, “Solicitarnova proposta ajustada”4. Se não houver propostasválidas após resultado daetapa “Realizar novaPesquisa de Preços”, fluxosegue para a etapa nº 36.16,“Comunicar demandantesobre dispensa eletrônicafracassada”.

36.15.6 Realizar nova pesquisa depreços. Unidadedemandante

Realizar nova pesquisa de preços,para verificar se houve aumentonos preços de mercado desde a datade sua realização.
1. Se não houver aumento nopreço de mercado do objetoda contratação, fluxo seguepara a etapa nº 36.16,“Comunicar demandantesobre dispensa eletrônicafracassada”.2. Se houve aumento no preçode mercado do objeto dacontratação, fluxo seguepara a etapa nº 36.15.2,“Solicitar nova propostaajustada”

Será realizada nova pesquisa demercado se:1) após a análise de todas as

Painel dePreços efornecedores
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propostas for verificado que hápropostas acima do preço estimadoque atendam as especificações daárea demandante; 2) preço estimadodo item for incompatível commercado e esgotado todos osfornecedores.


