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GLOSSARIO

DEL- Departamento de Licitacdes

DFD- Documento de formalizacao da demanda

DLC - Diretoria de Licitagdes e Contratos

EPT - Educacao Profissional e Tecnolégica

ETP - Estudo técnico preliminar

IF- Instituto Federal

IFS - Instituto Federal de Sergipe

IN- Instrucao Normativa

IRP - Intencao de registro de precos

ON- Orientacao Normativa

PGC - Planejamento e Gerenciamento de contratacdes

PNCP- Portal Nacional de Contratagdes Publicas

SEI- Sistema Eletrénico de Informacgées

SIASG - Sistema integrado de Administracao de

Servicos Gerais

® SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao
e Contratos

® TR- Termo de referéncia
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APRESENTACAO

Esta cartilha faz parte do produto educacional produzido no
Mestrado Profissional em Educacdo Profissional e Tecnoldgica, cujo
tema da pesquisa é: A EPT E OS DESAFIOS DOS DOCENTES NO
PROCESSO DE GESTAO DAS COMPRAS PUBLICAS DO INSTITUTO
FEDERAL DE SERGIPE - CAMPUS SOCORRO.

Este material tem como seu publico-alvo os docentes, com o objetivo
de auxilid-los no desempenho da funcdo de requisitantes de
materiais para os cursos técnicos do IFS, podendo ser utilizado ainda
por um publico mais abrangente.

Considerando que a maioria dos processos de compras de materiais
na Instituicdo ocorre por meio de Pregdo Eletrénico, este material
aborda conceitos e procedimentos sobre essa modalidade de
licitacdo no IFS, sendo resultado da pesquisa realizada através de
questionario respondido por docentes do campus Socorro e
servidores que trabalham no setor de licitacdes no Instituto.




INTRODUCAO

A criacdo dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia em 2008,
significou um marco histérico importante em relacdo a Educacdao Profissional e
Tecnolégica no Pais, tendo como proposta educacional a formag¢ao humana integral e
o trabalho como principio educativo, pretendendo superar a dualidade existente
entre trabalho intelectual e manual, aliando a teoria a pratica. Através de um ensino
que prioriza, a pesquisa e a extensao, objetiva formar um cidadaos criticos, capazes
de atuar no mundo do trabalho de uma maneira reflexiva e consciente.

Nesse modelo de educacdo, a uniao entre teoria e pratica é fundamental para se
alcancar a formacdo integral do aluno. Assim, os Institutos possuem em sua
estrutura, laboratérios de ensino que visam proporcionar a vivéncia pratica do
conteudo estudado aos seus alunos. Estes laboratérios sdo dotados de
equipamentos, materiais, suprimentos, entre outros, para garantir a realiza¢do das
aulas com infraestrutura adequada, a fim de alcancar um ensino de qualidade.

Os espacos constituidos, no tocante as instalacdes fisicas dos ambientes de
aprendizagem, como salas de aulas convencionais, laboratérios, biblioteca, salas
especializadas com equipamentos tecnolégicos adequados, as tecnologias da

informacdo e da comunicacdo e outros recursos tecnolégicos sdo fatores
facilitadores para um trabalho educativo de qualidade, que deve estar acessivel a
todos (PACHECO, 2018, p. 21).

Nesse processo de ensino, o docente tem um papel de destaque pois tem a funcao de
conduzir o discente para o alcance da aprendizagem. e o desenvolvimento de suas
potencialidades. Mas, além de sua fun¢do em sala de aula, muitas vezes o professor
precisa enfrentar outras tarefas que ultrapassam o ensino de determinada disciplina,
como o planejamento dos recursos necessarios a sua pratica docente.

“Os professores tém varias responsabilidades profissionais: conhecer bem a matéria, saber
ensina-la, ligar o ensino a realidade do aluno e a seu contexto social, ter uma pratica de
investigacdo sobre seu préprio trabalho. Ha todavia, outra importante tarefa, nem sempre
valorizada: participar de forma consciente e eficaz nas praticas de organizacao e gestdo da
escola.” (LIBANEO e cols, 2017, p. 408)




INTRODUCAO

Assim, para que haja uma infraestrutura adequada aos objetivos da EPT no IFS, os
docentes necessitam participar e compreender sobre os procedimentos de aquisicdes
de materiais e insumos, desempenhando um papel fundamental para o éxito das
contratagdes o que impacta diretamente sua pratica diaria em sala de aula.

Esse é o caso de muitos docentes que atuam nas coordenac¢des de curso dos IF's e
desempenham um papel fundamental no processo de gestao das compras publicas.
Muitas vezes, eles sdo 0s responsaveis por requisitar 0s recursos necessarios para
garantir a oferta de aulas tanto tedricas, quanto praticas, imprescindiveis para o modelo
de educacdo profissional ofertado nos Institutos, em que teoria e pratica caminham
juntos. Assim, os docentes que trabalham na rede Federal de Educagdo Profissional e
Tecnoldgica se deparam com alguns desafios especificos para a oferta de um ensino que
busca a formag¢do omnilateral do homem, como é a educagdo proposta pelos Institutos.

Diante disso, destacamos o papel da Gestdao na EPT, pois para o desenvolvimento das
atividades de ensino, é necessario que a Instituicdo esteja dotada com infraestrutura e
recursos adequados ao seu funcionamento. O alinhamento entre a drea administrativa
e 0 ensino é essencial em relacdo ao planejamento das contratac@es, para alcancar a
eficacia nos processos de compras.

Na perspectiva de uma educac¢do voltada para a transformacgdo social, o sujeito do
processo educacional é o aluno e sendo assim, todos os profissionais que trabalham na
escola, atuam de forma a prover os meios para garantir um ensino de qualidade. Nesse
sentido, a Gestdao das Compras, através de aquisicbes e contrataces de servicos, tem
carater fundamental de garantir as condi¢des necessarias ao cumprimento da finalidade
institucional em promover um ensino de qualidade.
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INTRODUCAO

Esperamos que esta cartilha possa contribuir para o desenvolvimento das atividades
dos docentes na func¢do de requisitantes de materiais e para o alcance da missao do
IFS de “[...] promover a educagdo profissional cientifica técnica e tecnolégica de
qualidade através da articulacdo entre ensino, extensdo, pesquisa aplicada e
inovacao para formacao integral dos cidadaos” (IFS, 2022), através de uma gestao
eficiente das compras publicas de materiais, visto sua relevancia para o
desenvolvimento das atividades da EPT nos Institutos Federais de Ensino.




NOCOES BASICAS

ABRANGENCIA

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administra¢des Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e abrange: I - os orgdos dos
Poderes Legislativo e Judicidrio da Unido, dos Estados e do Distrito Federal e
os orgdos do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho de
funcdo administrativa; 1l - os fundos especiais e as demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Administra¢do Publica.

OBJETIVOS

Art. 11. O processo licitatério tem por objetivos: I - assegurar a sele¢éo da
proposta apta a gerar o resultado de contrata¢do mais vantajoso para a
Administragdo Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto;

Il - assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a justa
competicdo,; Ill - evitar contratacées com sobrepreco ou com precos
manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execu¢do dos contratos;
IV - incentivar a inovagdo e o desenvolvimento nacional sustentdvel.

No IFS, a modalidade mais utilizada para aquisicdes de materiais é o Pregao

Eletrdnico.

MODALIDADES ' |

Art. 28. S0 modalidades de licitacdo: Art. 6 Para os fins desta Lei, ]
® | - pregiio; consideram-se: [...] XLI - pregdo:

modalidade de licitagdo obrigatoria
para aquisicdo de bens e servigos
comuns, cujo critério de julgamento
poderd ser o de menor prego ou o de

® /I - concorréncia;
® /Il - concurso;
® IV - leildo;
. ® V- didlogo competitivo

. maior desconto;
8,




QUEM E O REQUISITANTE?

O QUEDIZA LEGISLA(;AO SOBRE REQUISITANTES: Art. 3° Para fins do disposto nesta
Instrucdo Normativa, considera-se: [...] V - requisitante: agente ou unidade responsavel
por identificar a necessidade de contratac¢do de bens, servicos e obras e requeré-la;
(INSTRUCAO NORMATIVA SEGES N° 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022 - Dispée sobre a elaboragéo
dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a aquisi¢do de bens e a contratacdo de
servicos e obras, no d@mbito da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.)

QUEM SAO ESSES SERVIDORES NO IFS: De acordo com Portaria para designacdo de
responsaveis pelo processo de aquisicao no IFS: § 7° A Unidade Supridora serd responsdvel
pelo planejamento e confecgdo dos artefatos necessdrios a abertura do processo licitatorio
(DFD cadastrado no sistema PGC, ETP Digital, Termo de Referéncia Digital e Mapa de Riscos
Digital, elaborados no Portal de Compras Publicas - ( Compras.gov.br ), atentando-se para §

especificagdo do objeto e para o quantitativo estimado de sua unidade.

No IFS, os requisitantes de materiais
para cursos técnicos, geralmente,

sd@o os docentes responsaveis pelas
coordenacgdes de curso.
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SOU REQUISITANTE. O QUE FAZER?

O primeiro passo é cadastrar a demanda no sistema PGC, através do DFD. O acesso ao
sistema se da através da solicitacao de senha, via formulario para acesso ao SIASG.

O formuldrio deverd ser solicitado ao setor de contratos, através do e-mail
contratos@ifs.edu.br.

Se a demanda estiver prevista no cronograma de licitacbes, havera a publicacdo da
portaria com a designacdo da unidade supridora, e a partir desse momento o
requisitante deve providenciar a abertura do processo no SEl, contendo os documentos
necessarios.

Caso a demanda ndo tenha sido incluida no cronograma de licitacées do ano, é possivel
solicitar a inclusdo ao setor de licita¢des, através de e-mail.

Os principais documentos necessarios a abertura do processo sao elaborados no portal
de compras do Governo Federal, a partir da demanda cadastrada previamento no DFD.

O requisitante podera marcar reunides com os demais membros da unidade supridora
designada para auxilio na elaborag¢do dos artefatos necessarios.




ETAPAS REALIZADAS PELO
REQUISITANTE

CADASTRO DO DFD NO PGC
PLANEJAMENTO

ELABORACAO DOS ARTEFATOS
NO COMPRAS.GOV - ETP, MAPA
DE RISCOETR

ABERTURA DE PROCESSO NO SEI E
ENVIO PARA CHEFIA IMEDIATA

ANALISE DAS PROPOSTAS ENVIADAS
POR FORNECEDORES




FLUXO DO PROCESSO

ETAPA: PLANEJAMENTO Cadastro do
RESPONSAVEL: REQUISITANTE DFD no PGC

ETAPA: PLANEJAMENTO Publicagéo de Portaria
RESPONSAVEL: DLC de Unidade Supridora

ETAPA: ELABORAGAO DE ARTEFATOS Elaboragdo dos documentos

PARA ABERTURA DE PROCESSO no Compras.gov: ETP, Mapa
RESPONSAVEL: REQUISITANTE de Riscos e TR

ETAPA: ELABORACAO DE ARTEFATOS Abertura de processo no SEI
PARA ABERTURA DE PROCESSO contendo: Portaria, DFD, ETP, Mapa
RESPONSAVEL: REQUISITANTE de Riso, TR e Certificacdo Processual

ETAPA: ELABORACAO DE ARTEFATOS
PARA ABERTURA DE PROCESSO
RESPONSAVEL: REQUISITANTE

Encaminhamento para a chefia
imediata, que enviard a DLC

Setor de licitacées darad os
devidos encaminhamentos

ETAPA: FASES INTERNA E EXTERNA
DO PROCESSO LICITATORIO

] para realizagéo do processo
RESPONSAVEL: DLC

licitatorio

ETAPA: ANALISE DE PROPOSTA Andlise das propostas
RESPONSAVEL: REQUISITANTE recebidas na licitagédo

Finalizagéo do processo,
com disponibilizacéo
das atas para aquisicdo

ETAPA: CONCLUSAO DO PROCESSO
LICITATORIO RESPONSAVEL: DLC
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PLANEJAMENTO




PLANEJAMENTO PGC

COMO OCORRE O PLANEJAMENTO DAS
CONTRATACOES NO IFS:

Todas as contratacbes deverdo ser
cadastradas no sistema PGC. (PLANO
GERAL DE CONTRATACOES).

A partir das demandas cadastradas no
ano anterior, sao geradas portarias para
definir os responsaveis pelos processos
de aquisicbes. A prioridade das
contrata¢des é definida em reunido com
os gestores dos campi para alinhamento
do orcamento e demandas planejadas.
Como resultado dessa reunido ¢é
consolidado o Plano Anual de Prioridades
orcamentarias e licitatorias do IFS.

As necessidades identificadas para o ano
subsequente sdo cadastradas pelo
servidor definido como requisitante no
seu campus, considerando o cargo em
funcdo que ocupa na instituicdo. O
periodo de cadastro das demandas segue
o calendario abaixo, conforme decreto
10947/2022:

Cadastro até 1° de abril;

SAIBA MAIS!

O que é PGC?

De acordo com o Decreto
10947/2022: "Art. 2° Para
fins do disposto neste
Decreto, considera-se: [...]
Vil - PGC - Planejamento e
Gerenciamento das
contratagdes, ferramenta
informatizada integrante
da plataforma do Sistema
Integrado de Administra¢éo
de Servicos Gerais - Siasg,
disponibilizada pelo
Ministério da Economia,
para elaboragdo e
acompanhamento do plano
de contratacdes anual pelos
orgdos e pelas entidades de
que trata o art. 1°.

Consolidacgao - até 30 de abril;

Aprovacao - Até a primeira quinzena de maio;
Alteracao - de 15 de setembro a 15 de novembro;
Até 15 dias ap6s aprovacgao da LOA.




DOCUMENTO DE FORMALIZACAO

DA DEMANDA - DFD

O DFD é o primeiro documento cadastrado, ainda na fase de planejamento, no
periodo em que as unidades sdo consultadas quanto as demandas do ano
posterior.

Art, 2° Para fins do disposto neste Decreto,
considera-se:

[...] V- documento de formalizacdo de
demanda - documento que fundamenta SAIBA MAIS!
o plano de contrata¢6es anual, em que a
area requisitante evidencia e detalha a
necessidade de contratacao; (DECRETO
10947/2022)

O DFD é o documento que
da inicio aos procedimentos
de contratacdo. Nele
deverdo constar
informacdes basicas como:
descrigdo, justificativa,
grau de prioridade, entre
outras.

Esse documento deve ser preenchido pelo
requisitante, até o dia 01/04 do ano
anterior a contratacdo, através do Portal
Compras.gov.br, seguindo o passo a passo
disponivel abaixo. Ao final, o documento
deve ser enviado, via sistema, para analise
e consolidacdo do setor de licitacbes. Na
abertura do processo no SEI, o DFD devera
conter a assinatura do requisitante e da
autoridade competente do campus.

Para mais informaces sobre o preenchimento do documento, acesse:

PASSO A PASSO PARA CRIACAO DE DFD
https://acesse.one/gov-compras-planejamento-de-contratacoes

GUIA DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES E CONTRATAGOES

https://I1nk.dev/gov-manual-fase-interna-guia-de-contratacoes




O fluxo dos processos estao sendo atualizados pela DLC, conforme portaria
n° 87/2025. Assim, que o trabalho for concluido, atualizaremos tambem este
material. .
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

O ETP pode ser considerado um dos documentos mais importantes da contratacdo, pois
ele serve de base para o termo de referéncia, apontando a melhor solucdo para a
aquisi¢cdo do material pretendido.

ART. 6° PARA OS FINS DESTA LEI, CONSIDERAM-SE:

[...] XX - estudo técnico preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solu¢ado e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se
conclua pela viabilidade da contratacao; (Lei 14.133/2021)

O Requisitante deve entrar no sistema Compras.gov.br, no campo “Acesso ao sistema” com
seu login e senha para cadastrar o documento.

Essa etapa deve ser realizada no médulo ETP, pelo requisitante, no periodo definido na
portaria e deve contar a assinatura digital dos responsaveis (requisitante e autoridade
competente).

SAIBA MAIS!

O estudo técnico preliminar serve para nortear a forma como a demanda cadastrada
sera atendida.

PASSO A PASSO ETP

Para informagdes sobre o passo a passo do sistema acesse:
https://11nk.dev/manual-fase-interna-etp-digital




O fluxo dos processos estao sendo atualizados pela DLC, conforme portaria
n° 87/2025. Assim, que o trabalho for concluido, atualizaremos tambem este
material.
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MAPA DE RISCOS

O Mapa de riscos tem por objetivo identificar possiveis riscos que possam comprometer
o éxito da contratacao e analisar quais medidas podem ser adotadas para evita-los ou
minimiza-los.

ART. 18. A fase preparatdria do processo licitatorio é caracterizada pelo planejamento e
deve compatibilizar-se com o plano de contrata¢des anual de que trata o INCISO VIl DO
CAPUT DO ART. 12 DESTA LEIl, sempre que elaborado, e com as leis orcamentarias, bem
como abordar todas as considerac¢des técnicas, mercadolégicas e de gestdao que podem
interferir na contratagdo, compreendidos:

[...] X - A ANALISE DOS RISCOS QUE POSSAM COMPROMETER O SUCESSO DA LICITAGAO E A BOA
EXECUGCAO CONTRATUAL;

Essa etapa deve ser realizada pelo requisitante, no portal Compras.gov.br, no periodo definido
na portaria e deve conter a assinatura digital dos responsaveis (requisitante e autoridade
competente).

SAIBA MAIS!

Mapa de Risco serve para identificar possiveis riscos daquela aquisicao e a¢des para
mitigar as consequéncias.

Para informac®es sobre o preenchimento do documento, acesse:
https://I1nk.dev/orientacoes-sobre-relatorio-de-gestao-de-riscos




FLUXO MAPA DE RISCOS
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TERMO DE REFERENCIA - TR

O Termo de referéncia deve conter todas as informacfes relevantes para que o
fornecedor possa compreender a necessidade e as condi¢bes de fornecimento do
material solicitado pelo 6rgao.

ART. 6° PARA OS FINS DESTA LEI, CONSIDERAM-SE: [...] XXIll - TERMO DE REFERENCIA:
DOCUMENTO NECESSARIO PARA A CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS, QUE DEVE CONTER 0OS
SEGUINTES PARAMETROS E ELEMENTOS DESCRITIVOS [...]

Essa etapa deve ser realizada pelo requisitante, no periodo definido na portaria e deve conter
a assinatura digital dos responsaveis (requisitante e autoridade competente).

Para as aquisi¢des de materiais e servicos, é necessario utilizar as descri¢des disponiveis no
Catalogo de Materiais e Servicos do Governo Federal - CATMAT. Para cada descricao
cadastrada, existe um codigo correspondente.

E importante que o requisitante fique atento para informar a descricdo, cujo cédigo se
aproxime o maximo do item a ser licitado, no caso de ndo haver descricao igual no catalogo.
Caso a descricdo do CATMAT ndo seja igual a do material solicitado, as informagdes
complementares devem ser descritas no TR.

SAIBA MAIS!

O termo de referéncia é o documento que contera as informacdes necessarias para as
empresas fornecedoras enviarem suas propostas.

PESQUISA CATMAT

Para realizar a busca no CATMAT, vocé pode acessar o link abaixo e pesquisar pela descricdo do
item desejado: https://catalogo.compras.gov.br/cnhs-web/busca




TERMO DE REFERENCIA - TR

Para que a contratacao tenha éxito, é fundamental um boa e completa descricdo do
item, com informacgdes suficientes e claras sobre o produto ou material.

A descricao deve ser o mais detalhada possivel, contendo informacdes como: dimensdes
(altura, largura, comprimento, etc) unidade de medida (kg, I, m?, etc) material ( ferro,
plastico, vidro, etc) informacgdes adicionais: demais informacdes necessarias conforme o
item desejado.

ATENCAO: E IMPORTANTE QUE AS INFORMACOES SEJAM APENAS AS NECESSARIAS, EVITANDO
INFORMAGOES EXCESSIVAS QUE POSSAM FRUSTRAR A LICITAGAO.

SAIBA MAIS!

No termo de referéncia também serd necessario realizar uma pesquisa de precos inicial
dos itens, que pode ser realizada com base em Atas anteriores ou Midias eletrénicas.
Apés o envio do processo para o setor de licitacbes, 0 mesmo realizara nova pesquisa
com base nos critérios previstos na legislacdo sobre o tema.

ATENCAO: O TR DEVERA SER PREENCHIDO COM BASE NAS INFORMACOES DOS
DEMAIS DOCUMENTOS: DFD, ETP.

Clique aqui para acessar o manual sobre como preencher os documentos
https://acesse.one/gov-manual-fase-interna-procedimentos-contratacoes




TERMO DE REFERENCIA - TR

EXEMPLO 1

O que?
Caneta esferografica

Qual o material?
Aluminio

Qual a cor?
Azul

Qual o tipo?
Escrita média

Tem caracterisiticaas adicionais?
suporte fixacdo, corrente de metal e
recarregavel

Descricao completa: Caneta,
esferografica, material: aluminio,
quantidade cargas: 1 und, tipo escrita:
média, cor tinta: azul, caracteristicas
adicionais: suporte fixa¢do, corrente de
metal e recarregavel.

EXEMPLO 2

O que?
Jogo Chave

Qual o material?
Aco Cromado Vanadio

Aplicacao?
Servicos Gerais - Oficina

Qual o tipo?
PHILIPS / FENDA

Tem caracterisiticaas adicionais?
Sextavado, Ladmina Cromada Fosca
Acetina

Descricao completa; Jogo chave, material
aco cromo vanadio, tipo Philips/ Fenda,
quantidade pecas 6, aplicacao servicos

gerais - Oficina, componentes fenda
4/5MM, 5X5MM, 5X6 MM, 8MM - Philips
4MM, 6MM, Material abo polipropileno,
caractéristicas 4MM, 6MM, Material cabo
polipropileno, caracteristicas adicionais
sextavado, lamina cromada fosca
acetinada.

Clique aqui para acessar o manual sobre como preencher os documentos:

https://acesse.one/gov-manual-fase-interna-procedimentos-contratacoes




O fluxo dos processos estao sendo atualizados pela DLC, conforme portaria
n° 87/2025. Assim, que o trabalho for concluido, atualizaremos tambem este
material.
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ABERTURA DO
PROCESSO NO SEI




PRINCIPAIS DOCUMENTOS PARA
ABERTURA DO PROCESSO

Toda contratacdo realizada no IFS, necessita da abertura de processo eletrénico,
que deverad conter os seguintes documentos:

® PORTARIA DE UNIDADE SUPRIDORA - Boletim de servigos no SIPAC
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/portal.jsf

® DFD - COMPRAS.GOV
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

® ETP- COMPRAS.GOV
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

® TERMO DE REFERENCIA - COMPRAS.GOV
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

® MAPA DE RISCO- COMPRAS.GOV
https://acesse.one/gov-orientacoes-sobre-o-relatorio-gestao-de-riscos

[ CERTIFICA(;IT\O DO TERMO DE REFERENCIA - SEI
https://portalsei.ifs.edu.br/

SAIBA MAIS!

A portaria de unidade supridora é elaborada pelo setor de licitacGes e sera publicada de
acordo com o cronograma das licitagdes previamente definidas, com prazo médio de 45
a 60 dias antes da abertura do processo. Ela indica quem sdo os responsaveis pela
elaboracgao dos artefatos e abertura do processo, indicando também o prazo.




CERTIFICACAO PROCESSUAL

A certificacao processual € um documento preenchido no SEl, apés a confeccao do
Termo de referéncia.

Nele deverdo constar as informacdes que foram suprimidas ou acrescentadas do Termo
de referéncia original, indicando as justificativas para realizacdo das alteracdes. Essa
certificacdo serve para indicar ao procurador que fara a analise do processo, quais as
alteracdes realizadas na minuta original do TR.

SAIBA MAIS!

A certificagdo processual € um documento no qual o requisitante ira informar as
alteracgdes (inclusdes e supressdes) realizadas no TR.

ATENCAO!

Ap6és a elaboracao de todos os artefatos e abertura do processo no SEI com todos os
documentos informados, 0 mesmo devera ser encaminhado para a chefia imediata
do setor, que o tramitara nas demais instancias.




CERTIFICACAO PROCESSUAL

Ordem de Servigo Conjunta Reitoria/PF-IFS n° 01/2015, de 13 de abril de 2015.

IDENTIFICACAO PROCESSUAL

Processo IFS n°;
Ha processo(s) apensado(g)PNéo () Sim
Casosim, identifica-lo(s): ProcessolFSne:

Interessado(s):

CARACTERIZACAOQ LICITATORIA

( )Aquisicdo () Contratacd®FD:  (n° SEI do documento)
MODALIDADE:
() Pregao sem SRP () Pregao com SRP () Concorréncia

( )Leilato ( )Concurso ( )Dispensa ( ) Inexigibilidade ( ) Didlogo Competitivo

CRITERIO DE JULGAMENTO:

() Menor Preco: () por item () por grupo () por item e grupo
() Maior desconto ( ) Melhor Técnica ou Contetido Artistico ( ) Técnica e Preco
() Maior lance () Maior retorno econémico

Descricao do objeto:

Valor Estimado da contratagdo/aquisigao:

CONSTAM dos autos em epigrafe as seguintes pecas/documentos:

() Termo de Autorizacao de Licitagdo, assinado pela autoridade competente(n® SEI do documento)
() Propostas e documentagdo pertinente a pesquisa de precos (n° SEI do documento)

() Designacéo do Pregoeiro e sua equipe de apoio (n° SEI do documento)

() Pareceres técnicos ou juridicos sobre a licitacao/dispensa/inexigibilidade (n° SEI do documento)

() Declaracao de Regularidade Fiscal, Certidoes Negativas de | mprobidade Administrativa e de Débitos
trabalhistas (n° SEI do documento)

https://sei.ifs.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=304672&id_documento=639935&infra_sistema=100000100&infra...
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ANALISE DE
PROPOSTAS



FIQUE ATENTO (A)

ANALISE DAS PROPOSTAS DISPONIBILIZAGAO DOS ITENS PARA
AQUISICAO

Ha ainda um outro momento

muito importante em que o Apés  finalizagdo das  etapas

requisitante atua, no caso de anteriores e conclusdo do processo

aquisicbes por pregdo eletrdnico: licitatério, os itens adquiridos ficam

a andlise das propostas. disponibilizados em atas que serdo

publicadas no site do IFS e PNCP.

Essa etapa ocorre durante o

processo licitatério, apdés as Sera dada ciéncia aos requisitantes
empresas vencedoras enviarem da disponibilidade para que
suas propostas para os itens. verifiquem a possibilidade de

aquisi¢cdes junto aos gestores.
O requisitante devera fazer a
analise se o produto/material esta
de acordo com aquilo que foi
solicitado no termo de referéncia,
verificando descricbes técnicas,
unidades de medidas, entre
outros aspectos, de forma que se
adquira o material desejado.

Para que haja a desclassificacao
de uma proposta por material
inadequado, é necessario utilizar
justificativa com critérios
objetivos.

.



ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISICAO
POR PREGAO ELETRONICO

Procedimento

Abertura de processo no SEl,
contendo os seguintes documentos:
DFD, portaria de unidade supridora,

ETP, mapa de riscos, termo de
referéncia e certificacdo processual.

Pesquisa de Precos

Abertura de IRP, Elaborac¢do de edital
e anexos e Certificacdo processual

Ajustes apds parecer juridico
Publicacdo do edital
Realizacao da sessao publica do pregao

Elaboracdo e publicacdo das atas de
registro de preco

Responsavel

Requisitante

Agente de contratacao/DLC




EXEMPLO: Preciso adquirir um Modelo anatdmico para fins didaticos - material silicone
para as aulas praticas do laboratério de ensino. O que fazer?

1- Solicitar acesso ao sistema. Ver pdgina 11.

2- Cadastrar a necessidade, através do preenchimento de DFD, no sistema PGC, no ano
anterior ao da contratacdo. (Caso a necessidade seja para o ano de 2026, a demanda
deverd ser cadastrada no ano de 2025) Ver pdginas 15 a 17.

3- No ano da aquisicéo/contratagdo, apos a publicacéo de portaria de unidade supridora,

elaborar os documentos no Portal Compras.gov (ETP, MAPA DE RISCOS E TR). Ver pdginas
19 a 27.

4- Abrir processo no SEIl contendo todos os documentos e enviar para a chefia imediata que
seguird os trdmites para envio ao setor de licitagcées. Ver pdaginas 28 a 30.




DUVIDAS FREQUENTES

COMO POSSO ADQUIRIR O MATERIAL QUE JA ESTA DISPONIVEL EM ATA?

E necessario verificar junto a chefia a existéncia de recursos orcamentarios,
previamente a abertura do processo para aquisicdo de material. Para abertura do
processo, ver ON 01/2024 DLC: https://www.ifs.edu.br/images/ON_1.2024_DLC_1.pdf.

TIVE DUVIDAS NA ELABORACAO DOS ARTEFATOS, O QUE FACO?
Na portaria de unidade supridora, um agente de contratacao é designado para auxiliar
e assessorar na elaborag¢do dos documentos.

QUANTO TEMPO APOS A HOMOLOGACAO DO PREGAO POSSO ADQUIRIR OS ITENS?
Os itens ficardo disponiveis pelo tempo de vigéncia da ata.

COMO FACO PARA SABER SE A DEMANDA FOI CADASTRADA NO PGC?
Consultando diretamente o sistema PGC ou PNCP.

CASO O MATERIAL NAO TENHA SIDO CADASTRADO NO PGC, COMO POSSO SOLICITAR?
A demanda pode ser inserida fora do prazo, conforme periodo para revisao estabelecido
no Decreto 10947.

COMO SOLICITO A INCLUSAO DA DEMANDA NO PGC?
Com a devida justificativa, encaminhada ao setor de licitacdes, com anuéncia da
autoridade competente.

O QUE ACONTECE SE OS ITENS DO PREGAO FOREM DESERTOS OU FRACASSADOS?
O requisitante é comunicado e consultado sobre a necessidade de republicacao dos
itens, revisando e alterando o TR, caso necessario.

COMO CONSIGO ACESSO AO SISTEMA COMPRAS.GOV?
Através do preenchimento de formulario, solicitado ao setor de contratos, através do
e-mail contratos@ifs.edu.br.

O QUE ACONTECE SE EU NAO CONSEGUIR ABRIR O PROCESSO NO PRAZO INFORMADO NA

PORTARIA? .
Deve ser justificado por e-mail ao DEL e a chefia o motivo do atraso, que verificara a
possibilidade de prorrogacao do prazo.

ONDE ENCONTRAR OS EDITAIS DE PREGOES E ATAS DISPONIVEIS?

No site do IFS é possivel consultar os editais de pregdes, bem como as suas respectivas
atas tanto do ano atual quanto de anos anteriores:
https://encr.pw/ifs-proad-diretoria-licitacoes-e-contratos-pregoes




INFORMACOES UTEIS

® SETORES

DLC - DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
DEL - DEPARTAMENTO DE LICITACOES

DM - DIVISAO DE MATERIAIS

DS - DIVISAO DE SERVICOS

CRPP - COORDENACAO DE PESQUISA DE PRECOS
COC - COORDENACAO DE CONTRATOS

CONTATOS =

E-MAIL: licitacoes@ifs.edu.br/ dic@ifs.edu.br/ contratos@ifs.edu.br
RAMAIS: 1462/1458/1459

® LEGISLACAO

Lei 14.133/2021 - Lei de licitagbes e contratos
administrativos

Decreto 10947/2022 - Institui o PGC

IN 40/2020 - Dispde sobre e elaboracgao dos
Estudos Técnicos Preliminares

IN 81/2022 - Dispbe sobre a elaboracdo do Termo
de referéncia

ON 01/2024/DLC - Dispde sobre abertura de
processo para aquisicdo ou contratacdo de
servigos
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