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A padronizacdo de processos oportuniza a qualquer Instituicdo melhor execugao de suas
operagdes, minimizando ocorréncias de falhas operacionais tornando os sistemas e
subsistemas mais eficientes e eficazes. Também colabora para reduzir os custos com

retrabalho, aumenta a produtividade e reduz os desperdicios. Em suma, economia
organizacional.

Este Guia € um ponto de partida para gerar resultados estaveis e dentro do esperado, além
de poder ser uma das principais bases para a melhoria continua dos procedimentos .

“Normalizar, padronizar e gerir
processos para que todos possam
seguir uma mesma forma de realizar”
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Pregéao Eletronico
Aquisicdo de Bens e/ou Materiais

-

Da solicitagdo de compra SCM AVULSA ao encaminhamento para elaboragao do edital
PE-AQ-1/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 1 DE 7
DEPLAN

. . ESTMADO | ORDEMDO B DOCUMENTOS DE INSTRUGAO OBRIGATORIEDADE . DELOS
S TMADO | DOCUMENTO ¢

DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DIPLAG/DIRETOR
DEMANDANTE
DECOF/CHEFE
DEMANDANTE
DEMANDANTE
DEPLAN/CHEFE
DEPLAN/CHEFE
DECOF
DECOF
DECOF/CHEFE
DEPLAN/CHEFE

DIPLAG/DIRETOR

OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE COMPRA DO MATERIAL AO DEPLAN (CONTENDO OS DOCUMENTOS DE 2 A 14 ABAIXO)
SOLICITAGAO DE COMPRA DE MATERIAL — SCM AVULSA, VIA SISCOMP, APROVADA E ASSINADA, E ANEXOS COMPLEMENTARES A SOLICITAGAO, SE HOUVER

DOCUMENTOS DE LEVANTAMENTOS DE INFORMAGOES E ESPECIFICAGOES RELEVANTES A AQUISICAO DO MATERIAL, EM ESPECIAL SOBRE CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

PESQUISAS DE PREGOS (CONFORME IN N2 03/2017 —SEGES-MPOG)

QUADRO DE PREGOS ESTIMADOS (QUADRO COM A DEMANDA TOTAL PARA LICITAGAO)

QUADRO DE PREGCOS ESTIMADOS (QUADRO COM A DEMANDA DE CADA DEMANDANTE, CONFORME UGR)

JUSTIFICATIVA DE PREGOS ESTIMADOS — EXISTE MODELO NO SISCOMP

ANALISE CRITICA DA PESQUISA DE PREGOS ESTIMADOS — EXISTE MODELO NO SISCOMP

CONSULTA A DIPLAG —SOLICITAGAO DE CERTIDAO DE CREDITO ORGAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP
CERTIDAO DE CREDITO ORCAMENTARIO DISPONIVEL (FORMULARIO PADRAO)

SOLICITAGAO DE DOTAGAO E CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP

CERTIDAO DE DOTAGAO E CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP

TERMO DE REFERENCIA (TR) — EXISTE MODELO NO SISCOMP

COMPROVANTE DE ENVIO DO TERMO DE REFERENCIA AO SETOR DE LICITAGOES — POR E-MAIL

SOLIC. AO PROTOCOLO: ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO —COM DEVOLUGAO AO DEPLAN APOS ABERTURA

SOLICITACAO DE EMISSAO DE PRE-EMPENHO (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP

PRE-EMPENHO (POR UGR)

DECLARAGAO DE IMPACTO ORGAMENTARIO —DIO (A SER ASSINADA PELA AUTORIDADE COMPETENTE) — EXISTE MODELO NO SISCOMP

DESPACHO AO DEPLAN: C/PRE-EMPENHO E DECLARAGAO DE IMPACTO ORGAMENTARIO —DIO

DESP. A DIPLAG: P/ CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA ANALISE E APROVAGAO TR +ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA LICITAGAO
DESP. AO DEXP — CHEFIA DE GAB: P/ ANALISE E APROVAGAO TR +ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA LICITAGAO

*
*

QDO SE APLICAR
*

*

QDO SE APLICAR
QDO SE APLICAR
QDO SE APLICAR

*
*

*

MOD - 1

MOD - 2

MOD - 3
MOD - 4

MOD - 5
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DEXP — CHEFIA DE GAB 220 ! PORTARIA DO ORDENADOR DE DESPESA RESPONSAVEL PELA ASSINATURA DE APROVAGAO DO TR, QUANDO NAO FOR O TITULAR DA PASTA QDO SE APLICAR
DEXP —CHEFIA DE GAB : 23¢ DESPACHO AO DEPLAN: COM APROVACAO DO TR +ASSINATURA DA DIO + AUTORIZAGAO DA LICITAGAO * MOD - 6
DEPLAN 242 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DEPLAN *
DEPLAN (CERTIFICADOR+CHEFE) : 25¢ ! CVP (PE-AQ—1/7 —DEPLAN) + DESPACHO PARA A UNIDADE DE LICITAGAO — PARA ANALISE E PROSSEGUIMENTO *

TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 12

1
CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos
I: procedimentos que possuem nota explicativa

NOTAS EXPLICATIVAS

12 O Oficio de encaminhamento da SCM AVULSA devera ser enviado ao Deplan pelo Demandante, apés ter sido
dada ciéncia da Chefia imediata, a qual assinard a SCM AVULSA em campo proprio autorizando a continuidade na
instrucdo do processo. Junto a0 memorando deverdo estar os documentos constantes de 2 a 14 desta etapa. E
importante mencionar que os casos de demandantes que carecem de assinatura do(a) Reitor(a) na SCM AVULSA,
estes demandantes poderdo encaminhar o Oficio e a SCM AVULSA para que o Deplan, apés abertura do
processo, providencie as assinaturas junto ao Gabinete da Reitoria.

22 A Solicitagdo de Compra de Material - SCM AVULSA deverd ser criada, obrigatoriamente, no SISCOMP, e o
Demandante devera especificar a descricdo adequada do que pretende comprar. (Existe um tutorial publicado
no Siscomp).

Observagoes importantes:

a) descrever as caracteristicas gerais e especificas do objeto sem direcionar a uma marca;

b) o direcionamento a uma marca é possivel desde que seja estritamente necessaria para atender exigéncias de
padronizacdo e que haja prévia justificacdo, observado o previsto em lei.

c) E possivel fazer referéncia a uma marca, desde que apds a descricdo das caracteristicas do objeto seja
acrescido o seguinte texto: Ref. marca (indicar a marca), equivalente ou de melhor qualidade - TCU, Acdrddo
113/2016, Plendrio. Informar uma marca de referéncia ajuda na compra de produtos de qualidade.

d) preencher, obrigatoriamente, os dados necessarios da SCM, tais como: objeto do gasto (ex: compra de
material de expediente); justificativa; previsdo de uso do objeto; fiscal de contrato; quantidade; unidade de
medida; valor de referéncia (pesquisa de um Unico preco para constar na base de dados do SISCOMP, o que
servira para um controle orcamentario prévio); e outras informacdes que forem solicitadas;

e) Na Justificativa deve constar todas as razdes pelas quais se precisa da compra, o porqué das especificagdes
técnicas apresentadas e quantidade solicitada, além de outras razdes que se fizerem necessarias. Devera ser
manifestado a essencialidade e o interesse publico da compra.

* Obrigatério

f) Para justificar a necessidade da contratacdo, o Demandante devera juntar manifestacdo técnica que esclareca a
metodologia utilizada para estimativa dos quantitativos a serem licitados, com respectiva memoria de calculo e
documentos (ex.: consumo de outras contrata¢des, relatérios, dados sobre a demanda interna, graficos, séries
histéricas).

g) Observagdo: caso na lista de materiais cadastrados no siscomp ndo existir o produto de sua necessidade, favor
solicitar, via Siscomp, o cadastro da especificacdo/descricdo de que necessita. A descri¢do serad analisada e aprovada
pelo Deplan/Reitoria.

h) Em algumas solicitagdes de compra, dependendo do objeto, pode ser necessario anexar a SCM alguns documentos,
0s quais ndo poderiam ser descritos na solicitagdo, como por exemplo: o projeto de uma darea, ou ainda uma arte
grafica. Como ndo tem a opcdo de anexar no siscomp, entdo o demandante devera anexar na SCM impressa.

i) A SCM AVULSA devera ser devidamente autorizada e assinada pelas partes envolvidas.

32 Em algumas compras existe a necessidade de se obter informacdes para apurar e complementar as caracteristicas
do objeto e seu fornecimento, para entdo poder ser realizada a pesquisa de preco adequada. Todas essas
documentagdes, se houver, deverdo constar no processo. Por exemplo: uma legislagdo, um cronograma, um
documento de autorizagdo, etc.

Observagdo: neste momento recomenda-se a consulta a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n. 01/2010 (critérios de
sustentabilidade ambiental), a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n. 02/2014 (uso da Etiqueta Nacional de Conservagdo de
Energia - ENCE), e ao Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis da Advocacia-Geral da Unido. Esta consulta é importante
para fins de verificar se os materiais enquadram-se como sustentdveis. Ambos os documentos encontram-se
disponibilizados no Siscomp, no link publica¢des.
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42 Com base na descricdo da SCM AVULSA, o demandante realizard pesquisas de precos no mercado, em
conformidade com a IN N° 03 de 20 de abril de 2017 - SEGES-MPOG, utilizando-se de um ou mais dos seguintes
parametros:

1) Consulta ao Painel de Precos, enderego eletronico: http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

1) contratacdes similares de outros entes publicos, em execu¢do ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de pregos;

111) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde
que contenha a data e hora de acesso; e/ou

IV) pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento
e oitenta) dias.

O objetivo da pesquisa serd a obtencdo de, no minimo, 3 (trés) precos por item para composicdo do valor
estimado, necessario para a aquisi¢do, conforme entendimento do TCU nos Acérddos n°s 2318 de 03/09/2014 -
Plenario, e 2816 de 22/10/2014 - Plendrio, entre outros dispositivos legais. Caso ndo seja possivel o alcance do
ndmero minimo de pregos por item, devera constar na justificativa (vide nota explicativa n° 7) os reais motivos, e
deverd constar no processo os documentos que comprovem que a busca foi realizada, mas sem sucesso.
VEDAGOES: N3o serdo admitidas estimativas de precos obtidas em sitios de leildo ou de intermediacdo de
vendas, tais:

1) Sitios de leildo: sdo sites que se utilizam da forma de leildo eletrénico para aquisicdo ou compras cuja
finalidade é que o comprador do produto venha a adquirir o produto com o maior preco possivel. Exemplo:
www.superbid.net, www.lancehoracerta.com, www.sold.com.br.

1) Intermediacdo de vendas: site que permite pessoas fisicas e juridicas realizarem cadastro de produtos para
revenda de produtos online sejam novos ou usados. Exemplo: www.mercadolivre.com.br, www.ebay.com,
www.olx.com.br.

111) O disposto na Instrugdo Normativa n° 03/2017 ndo se aplica a obras e servigos de engenharia, de que trata o
Decreto n° 7.983, de 8 de abril de 2013. Para as obras e servicos de engenharia, contratados e executados com
recursos dos orcamentos da Unido o Decreto n° 7.983 traz um regramento préprio para elaboragdo de
orcamento utilizando-se dentre outras ferramentas como o SINAPI e o SICRO. O SINAPI é o Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e Indices da Construgdo Civil mantido pela Caixa Econdmica Federal - CEF, segundo
defini¢des técnicas de engenharia da CEF e de pesquisa de preco realizada pelo Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE. O SICRO é o Sistema de Custos Referenciais de Obras cuja manutencéo e divulgacdo cabe ao
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - DNIT.

52 O QUADRO DE PRECOS ESTIMADOS deverd ser preenchido pelo Demandante com informagdes obtidas na
pesquisa de precos. Ele representa o quadro com quantidades e valores unitarios e totais estimados para a
Licitagdo. Encontra-se disponibilizado modelo de quadro comparativo de pregos padronizado no Siscomp.

6 O QUADRO DE PREGCOS ESTIMADOS POR UNIDADE DEMANDANTE devera ser preenchido pelo Demandante com
informacdes obtidas na pesquisa de precos. Ele representa o quadro com quantidades e valores unitarios e totais
estimados por demandante. Encontra-se disponibilizado modelo de quadro comparativo de precos padronizado no
Siscomp.

7° Devera constar nos autos do processo, quando couber, a JUSTIFICATIVA DE PRECOS ESTIMADOS, demonstrando of(s)
parametro(s) utilizados para a busca dos valores, e a metodologia adotada para a obtengdo do preco de referéncia,
conforme o disposto na IN N°3 de 20 de abril de 2017 e altera¢8es. Encontra-se disponibilizado modelo de justificativa de
pesquisa de precos padronizada no Siscomp.

82 F indispensavel a avaliacdo critica da pesquisa de precos obtida nos casos em que houver grande variacio entre os
valores apresentados. Em regra, ndo poderdo ser considerados os pregos excessivamente elevados e os inexequiveis.
Portanto, a andlise critica dos pregos coletados, quando se enquadrarem nestes aspectos, deverd compor 0 processo.
Encontra-se disponibilizado modelo de avaliagdo critica de pesquisa de precos padronizada no Siscomp.

92 0 Demandante enviara & Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo - DIPLAG o FORMULARIO padréo, Solicitacdo
de Certiddo de Crédito Orcamentario Disponivel, para verificacdo de disponibilidade de crédito disponivel para o(s)
demandante(s).

10° A CERTIDAO DE CREDITO ORCAMENTARIO DISPONIVEL ser4 emitida pela Diretoria Executiva de Planejamento e
Gestdo - DIPLAG/PROAD/Reitoria, por meio de FORMULARIO padrdo, e conteré4 dados e informacdes que possam
identificar a disponibilidade ou ndo de orcamento disponivel para o objeto que se pretende adquirir, bem como o
parecer favoravel ou ndo para a compra. Além disso, a DIPLAG, por meio do seu Gestor de Crédito, acompanhara e
controlara todas as possiveis altera¢cdes orcamentarias para a(s) despesa(s) ora demandadas.

112 A solicitagdo de dotacdo orcamentéria é necessaria para verificacdo dos valores monetdrios autorizados, consignados
na Lei Orcamentdria Anual (LOA) para atender a uma determinada programacdo orcamentdria; e a classificacdo
orcamentdria é necessaria para auxiliar no momento do empenho a correta natureza da despesa.

12% Na CERTIDAO DE DOTAGCAO E CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA, o DECOF devera demonstrar a classificacdo das
despesas, especialmente sua natureza, subelemento, programa de trabalho e fonte de recursos. Nos casos de naturezas
e subelementos distintos de materiais que poderdo vir a ser comprados em um mesmo processo (ex.. material de
consumo junto com permanente), o DECOF devera identificar a classificagdo orcamentaria das despesas por item.


http://www.olx.com.br/
http://www.ebay.com/
http://www.mercadolivre.com.br/
http://www.sold.com.br/
http://www.lancehoracerta.com/
http://www.superbid.net/
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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132 O Demandante devera elaborar e assinar como responsavel pela elaboracdo o TERMO DE REFERENCIA - TR 24® Os procedimentos para instrucdo do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente

a partir dos estudos técnicos preliminares acerca do objeto, devendo conter os elementos necessarios e designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase PE-AQ-1/7 - DEPLAN), para o qual

suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o bem/material da licitacdo e as condi¢des de sera emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

fornecimento. Devera ser observado acerca da necessidade ou ndo de critérios de sustentabilidade da compra.

Os modelos do termos de referéncia estdo publicados no Siscomp. 252 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP devera ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo chefe do DEPLAN. Apo6s a inclusdo da Portaria do Certificador

147 O Demandante deverd anexar aos autos o comprovante de envio por e-mail do termo de referéncia ao Delic. e da CVP/DEPLAN, os autos do processo deverdo ser remetidos o DELIC, conforme despacho ja constante na CVP.

E ap6s, devera enviar todos os documentos de 1 a 14 ao Deplan.

152 Os processos instruidos fora da agenda de compras e contratagdes serdo recebidos pelo Deplan, o qual fara
a andlise de todas as documentagdes e encaminhard para abertura de processo. Terdo sempre como
interessado, no sistema de abertura de processos, o proprio Demandante. Sendo que apés a abertura, os autos
deverdo ser remetidos ao Deplan para continuidade nos procedimentos de instrugdo.

162 A solicitacdo de pré-empenho é uma rotina destinada a antecipar o bloqueio de valor determinado na
dotagdo orcamentaria, antes das tratativas para emissdo do empenho, visando a garantir recursos
orcamentarios para a despesa que se pretende executar.

182 Declaragdo emitida pelo DECOF, conforme disposto no inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e altera¢des, com informag¢des que demonstrem o impacto
orcamentdario ou ndo proveniente da aquisicdo. A Declaragdo de Impacto Orcamentério deverd ser analisada e
assinada pela Autoridade Competente da Reitoria.

20? Apo6s o pré-empenho, o Deplan encaminhard o processo a Diplag para conhecimento e posterior envio ao
Gabinete para assinatura do Ordenador de Despesa. Consta modelo do despacho neste guia.

212 A Diplag encaminhara os autos a autoridade competente que apds analise devera autorizar e assinar o TR e
a Declaracdo de Impacto Orcamentario. No mesmo documento de despacho, em local especifico, a autoridade
competente autorizard o processo licitatorio, e o Dexp - Chefia de Gab fard a devolugdo do processo ao Deplan.

22 Quando da assinatura do TR, DIO e autorizagdo do processo de licitagdo, caso os documentos ndo tenham
sido assinados pelo titular da pasta, o Dexp-Chefia de Gab ou o Deplan devera incluir nos autos a Portaria do
Ordenador de Despesa substituto, de maneira a permitir a identificacdo e legalidade do autorizador. Apds, os
autos serdo remetidos ao Deplan.
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Descricdo da fase: Da elaboracdo do edital ao envio a PROJUR
Identificagdo da fase: PE-AQ-2/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 2 DE 7
Responsavel CVP': DELIC

DELIC 12 ! ANALISE DOS DOCUMENTOS E, SE NECESSARIO, AJUSTES JUNTO AS UNIDADES ENVOLVIDAS NA INSTRUGAO DO PROCESSO QDO SEAPLICAR
DELIC 20 COMPROVANTE DE E-MAIL A CACC: SOLICITAGAO DE MINUTA DE CONTRATO + MINUTA ORDEM DE FORNECIMENTO * MOD - 7
DELIC 3¢ COMPROVANTE DE E-MAIL DE RETORNO DA CACC: COM AS MINUTAS DOS DOCUMENTOS * MOD - 8
DELIC 42 DECLARAGAO DE NAO NECESSIDADE DE CONTRATO QDO SEAPLICAR MOD - 9
DELIC 59 ! MINUTA DE CONTRATO QDO SE APLICAR
DELIC 69 ! MINUTA DE ORDEM DE FORNECIMENTO *
DELIC 79 ! MINUTA DE EDITAL *
DELIC 8¢ PORTARIA DO PREGOEIRO (VIGENTE) *
DELIC 99 PORTARIA DA COMISSAO DE APOIO (VIGENTE) *
DELIC 10¢ ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DELIC *
DELIC (CERTIFICADOR+CHEFE) 11¢ M CVP (PE-AQ—2/7 —DELIC) + DESPACHO A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO A PROJUR *
DIPLAG/DIRETOR 12¢ ! DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: SOLIC. DE ENVIO DE PROCESSO A PROJUR * MOD - 10
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): * Obrigatorio

Lcvp: Certidao de Validag&o de Procedimentos

I procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O DELIC, ao receber o processo de compra instruido, deverd analisa-lo, de maneira a solicitar devidos ajustes
junto a(s) Unidade(s) demandante(s), quando se fizer necessario.

52 Encontra-se disponibilizada, no Siscomp, minuta de Contrato padronizado IFAP.

6° Encontra-se disponibilizada, no Siscomp, minuta de Ordem de Fornecimento padronizada IFAP.

7° Encontra-se disponibilizada, no Siscomp, minuta de Edital padronizado IFAP.

107 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase PE-AQ-2/7 - DELIC), para o
qual sera emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

112 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP dever ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada
pelo servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Chefe do DELIC. Apés a inclusdo da Portaria do

Certificador e da CVP/DELIC, os autos do processo deverdo ser remetido a Diplag para conhecimento e posterior
envio ao DEXP - CHEFIA GAB. para envio a PROJUR, conforme despacho j& constante na CVP.

122 A Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo - DIPLAG/PROAD/Reitoria darad conhecimento ao processo e
o remetera ao Dexp - Chefia de Gab para solicitagdo de envio a Projur.
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Amapa
Descricdo da fase: Do Parecer da PROJUR a publica¢do do Edital
Identificacdo da fase: PE-AQ-3/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 3 DE 7
Responsavel LVP1%: PREGOEIRO

| UNIDADE RESPONSAVEL

ESTMADOEM | ORDEMDO DOCUMENTOS DE INSTRUGAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
e DOCUMENTO %

DEXP — CHEFIA DE GAB ‘- 10 | DESPACHO DO DEXP-CHEFIA DE GAB (COM IDENTIFICACAO DAS CVP'S): PARA ENCAMINHAMENTO A PROJUR * MOD - 11
PROJUR ‘- 20 PARECER JURIDICO *
DEXP — CHEFIA DE GAB |- 30 I DESPACHO AO DELIC: ENCAMINHAMENTO DO PARECER JURIDICO * MOD - 12
DELIC ‘ 40 | AJUSTES+DECLARAGAO COM JUSTIFICATIVAS E/OU AJUSTES ATENDIDOS CONF. RECOMENDAGAO DA PROJUR QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 50 1 EDITAL FINAL *
DELIC/CHEFE ‘ 6° | DESPACHO A DIPLAG: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO PARA ASSINATURA DO EDITAL * MOD - 13
DIPLAG/DIRETOR |- 70 | DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: SOLICITACAO DE ASSINATURA DE EDITAL * MOD - 14
DEXP — CHEFIA DE GAB ‘- 80 | DESPACHO AO DELIC: DEVOLUGAO DO EDITAL ASSINADO * MOD - 15
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 90 DOCUMENTO DE REGISTRO DA LICITACAO NO COMPRASNET, E AGRUPAMENTO DE ITENS QUANDO FOR O CASO *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 100 1 PUBLICACAO DO EDITAL NO DOU *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 110 1 PUBLICACAO DO EDITAL NO SITE DO IFAP *
DELIC (PREGOEIRO) | 120 1 PUBLICACAO EM JORNAL LOCAL E /OU REGIONAL QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) |- 130 1 PRIMEIRA LISTA DE VERIFICACAO DO PREGOEIRO (LVP 1) *
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 27 * Obrigatério

LLvpr:Listade Verificagdo do Pregoeiro

I procedimentos que possuem nota explicativa

*Tempo de publicagéo (8 dias Uteis)
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 O Dexp-Chefia de Gab encaminhara os autos & Projur para emissdo de Parecer Juridico, com a identificacdo 12* O DELIC, observada legislacdo pertinente, devera verificar a necessidade de publicagdo do Edital em jornal local
das CVP's ja incluidas nos autos, tais das fases 01 e 02. e/ou regional.

32 Ao receber o parecer juridico, o Dexp-Chefia de Gab encaminhara o processo, por meio de despacho, ao Delic, 137 Nesta fase o processo devera ser analisado pelo pregoeiro, que devera emitir PRIMEIRA LISTA DE VERIFICAGCAO -
para andlise das recomendagdes. Consta modelo do texto neste guia. LVP1, no SISGIP, e assiné-la, anexando-a ao processo, conforme Orientagdo Normativa n° 02/2016/SEGES.

42 Ao receber o processo com o Parecer Juridico da PROJUR, o DELIC, com o auxilio dos demandantes (quando
houver necessidade) deverd atender as recomendacdes, ajustes e/ou modificagdes no Edital, no que couber.
Sendo que cada area técnica responsavel pela instru¢do do processo, deverd emitir documento de atendimento
ou ndo das recomendagdes quando apontadas no Parecer Juridico.

52 Encontra-se disponibilizada, no Siscomp, minuta de Edital padronizado IFAP.

6 O Delic encaminhara o edital final a Diplag para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para assinatura.

72 A Diplag encaminhara o edital final ao Dexp-Chefia de Gab para assinatura, conforme vias necessarias.

82 O Dexp-Chefia de Gab encaminhard o edital final assinado ao Delic para demais procedimentos de
continuidade do processo.

102 O Delic providenciara a publicacdo do Edital no DOU.

117 A unidade responsavel deverd publicar o edital completo no site do IFAP, em campo préprio.
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Amapa
Descricdo da fase: Da abertura do certame ao pedido de emissao de empenho
Identificagdo da fase: PE-AQ-4/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 4 DE 7
Responsavel LVP2': PREGOEIRO

| UNIDADE RESPONSAVEL

EsTWABOEM | ORDEM DOCUMENTOS DE INSTRUGAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
DIAS DOCUMENTO c

DELIC (PREGOEIRO) ‘ 10 SOLICITAGGES E RESPOSTAS DE PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 20 IMPUGNAGOES E RESPOSTAS QDO SE APLICAR
DELIC ‘ 30 1 **¥EM CASO NECESSARIO DE AJUSTE, INCLUIR MINUTA DE NOVO EDITAL QDO SE APLICAR
DELIC ‘ 40 1 **NOVO PARECER JURIDICO (SE FOR O CASO) QDO SE APLICAR
DELIC ‘ 50 1 **NOVO EDITAL ASSINADO (CONFORME ITENS 5¢ AO 122 DA FASE 3) QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 6° 1 **NOVA PUBLICAGAO DO NOVO EDITAL QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 7° 1 ***NOVA PUBLICAGAO NO SITE NO IFAP QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 8° 1 **NOVA PUBLICAGAO EM JORNAL LOCAL E/OU REGIONAL, QUANDO SE APLICAR QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 9° ATA DE REALIZAGAO DO PREGAO — COMPRASNET *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 100 PROPOSTAS E DOCUMENTAGOES COMPLEMENTARES DA(S) EMPRESA(S) *
DELIC/CHEFE ‘ 110 | DESPACHO DE SOL. A DIPLAG: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DA COMISSAQ DE AVALIAGAO DE AMOSTRAS QDO SE APLICAR MOD - 16
DIPLAG/DIRETOR ‘ 120 | DESPACHO DE SOL. AO DEXP — CHEFIA DE GAB: EMISSA0 DE PORTARIA DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE AMOSTRAS QDO SE APLICAR MOD - 17
DEXP-CHEFIA GAB ‘ 130 1 DESPACHO AO DELIC: COPIA DA PORTARIA DE COMISSAQ DE AVALIAGAO DE AMOSTRAS QDO SE APLICAR MOD - 18
DELIC (PREGOEIRO) ‘- 140 1 PORTARIA DA COMISSAO + LAUDO DE AVALIAGAO DAS AMOSTRAS QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 150 | DOCUMENTOS DE HABILITAGAO PREVIA: CERTIDOES OBRIGATORIAS (CONSULTADAS PELO PREGOEIRO) *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 16° | DOCUMENTAGOES DE HABILITAGAO DA(S) EMPRESA(S) *
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 170 INTENGOES E/OU RECURSOS MANIFESTADOS QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 180 CONTRA RAZOES DE RECURSOS APRESENTADAS QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘ 19¢ DECISAO DE RECURSOS PELO PREGOEIRO QDO SE APLICAR
DELIC (PREGOEIRO) ‘- 200 1 TERMO DE ADJUDICAGAO — COMPRASNET (QUANDO NAO HOUVER RECURSOS) +
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DELIC/PREGOEIRO+CHEFE
DIPLAG/DIRETOR
DEXP-CHEFIA GAB
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)
DELIC (PREGOEIRO)+CHEFE
DELIC (PREGOEIRO)
DIPLAG/DIRETOR

TEMPO ESTIMADO (EM DIAS):

ILVPZ: Lista de Verificagdo do Pregoeiro
I

11

«: procedimentos que possuem nota explicativa

=l
=l INSTITUTO FEDERAL

-

Pregéao Eletronico
Aquisicdo de Bens e/ou Materiais

.

GIP - Guia de Instrugdo de Processos

DESPACHO A DIPLAG: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENCAMINHAMENTO PARA HOMOLOGAGAO (E ADJUDICAGAO, QUANDO FOR O CASO) * MOD - 19
DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: ENCAMINHAMENTO PARA HOMOLOGAGAO (E ADJUDICAGAO, QUANDO FOR O CASO) * MOD - 20
DESPACHO AO DELIC: COM HOMOLOGAGAO (E ADJUDICAGAO, QUANDO FOR O CASO) REALIZADA * MOD - 21
TERMO DE ADJUDICAGAO — COMPRASNET (QUANDO HOUVER RECURSOS) QDO SE APLICAR

TERMO DE HOMOLOGAGAO — COMPRASNET *

TERMO DE RESULTADO POR FORNECEDOR —~ COMPRASNET *

COMPROVANTE DE PUBLICAGAO DO EXTRATO DE RESULTADO DA LICITAGAO NO DOU *

ATA DE ENCERRAMENTO DO PREGAO —~ COMPRASNET *

COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS AO CHEFE DO DELIC QDO SE APLICAR

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CERTAME COM INDICATIVOS DE ITENS ADJUDICADOS E NAO ADJUDICADOS (+ JUSTIFICATIVAS) * MOD - 22
COMPROVANTE DE COMUNICAGAO AO DEPLAN: ITENS ADJUDICADOS E NAO ADJUDICADOS —POR E-MAIL *

FORMULARIO COM SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO P/EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO — SENE (FORMULARIO PADRAO) — EXISTE MODELO NO SISCOMP *

SEGUNDA LISTA DE VERIFICAGAO DO PREGOEIRO (LVP 2) + DESPACHO A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO PARA AUTORIZAGAO DE EMPENHO *

SOLICITAGAO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: SOLIC. DE AUTORIZAGAO P/EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO * MOD - 23

* Obrigatério

Obs.: Em caso de licitagédo com todos os itens frustrados, encaminhar ao DEPLAN, para anélise de relangamento do certame ou cancelamento do processo

NOTAS EXPLICATIVAS

52 Ap6s os devidos ajustes, conforme as notas explicativas acima mencionadas, o DELIC deverd proceder a incluséo,
no processo, do edital final, o qual devera estar devidamente assinado pela autoridade competente. Para isso, é

. , P ~ .. ~ . i a a i 3
3% Considerando as possiveis impugnacdes a ocorrerem no processo de licitacdio, o Pregoeiro, no que couber, IMPportante observar as etapas de 57 a 12° da fase 3 deste Guia de Instrugdo de Processo.

verificada a legalidade, conveniéncia e oportunidade, deverd realizar os ajustes e incluir nova minuta de edital,

que podera vir a ser analisada ou ndo pela PROJUR.

62 O novo edital, devidamente assinado, devera ser publicado novamente no DOU.

4% No caso de emiss3o de novo parecer, o DELIC, com o auxilio das &reas técnicas responsaveis pela instrucdo do 7~ A unidade responsavel devera publicar o novo edital completo no site do IFAP, em campo préprio.

processo e Demandantes (quando houver necessidade) deverd atender as recomendagdes, ajustes e/ou

modificacdes no Edital, no que couber. Sendo que cada area técnica responsavel devera emitir documento de 82 O DELIC, observada legislacdo pertinente, devera verificar a necessidade de publicacdo do novo Edital em jornal
atendimento ou ndo das recomendacées quando apontadas no Parecer Juridico. local e/ou regional.
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GIP - Guia de Instrucdo de Processos

.

Pregao Eletrdnico
Aquisicdo de Bens e/ou Materiais

.

11? Em caso de necessidade de avaliagdo de amostra, especialmente para processos de maior complexidade e
valor, o DELIC deverd solicitar a Diplag a emissdo de Portaria de designacdo dos servidores técnicos responsaveis
pela avaliagdo dos protétipos (minimo de 3 servidores, sendo o demandante membro obrigatério).

122 A Diplag encaminhara a solicitagdo e emissdo de Portaria de amostra ao Dexp-Chefia de Gab.

132 O Dexp-Chefia de Gab encaminhard cépia da Portaria de Comissdo de Amostra ao Delic para demais
procedimentos de continuidade do processo.

14 Com a Portaria de designacdo da Comissdo de Avaliagdo da(s) amostra(s) constante no processo, e apds 0s
trabalhos de andlise realizado pela Comissdo, o DELIC incluird o LAUDO DE AVALIAGAO DAS AMOSTRAS.

152 Deverdo ser consultados os seguintes cadastros: 1.SICAF; 2.Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);
3.Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho
Nacional de Justica (www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php); 4.Lista de Inidoneos, mantida
pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU.

162 Deverao ser incluidos os documentos de habilitagdo, conforme exigidos no Edital.

20? Quando ndo houver recursos no processo de licitacdo, o DELIC podera adjudicar o certame, sem necessidade
de encaminhamento ao DEXP - CHEFIA GAB para realizacdo de tal ato. E importante lembrar que a homologacdo
deverd ser realizada pelo DEXP - CHEFIA GAB.

212 No caso de ocorréncia de recurso no certame, ao DELIC deverd ajustar o termo de adjudicacdo e encaminhar
o processo a Diplag para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para adjudicacdo. Apds a adjudicacdo, o
Ordenador de Despesa devera homologar a licitacdo

222 A Diplag encaminhara os autos ao Dexp-Chefia de Gab para homologacdo, e adjudicacdo, quando for o caso.

23?2 O Dexp-Chefia de Gab apés homologacdo, e adjudicagdo, quando for o caso, remetera os autos ao Delic para
demais procedimentos de praxe da licitagdo.

297 O Edital apontaré as possibilidades de san¢des a serem aplicadas contra a licitante no que se refere aos atos do
processo de licitagdo. Desta forma, em caso de ocorréncia de infragdes pelo descumprimento de algum
procedimento por parte da licitante, o Pregoeiro procedera a motivacdo de aplicacdo de penalidades cabiveis, e
preenchera a FICHA DE PENALIDADES e incluira copia desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios
da infracdo. O processo de licitagdo seguird normalmente, caso existam outros licitantes. O pregoeiro abrird
processo paralelo para aplicacdo de penalidade a licitante que cometeu o ato ilicito.

312 Ap6s o término do processo de licitagdo, o Chefe do DELIC comunicara ao(s) demandante(s), por meio de e-mail,
a relagdo dos itens adjudicados e ndo adjudicados durante o processo de compra, bem como os motivos daqueles
ndo comprados. Essa comunicacdo é de suma importancia para que o demandante tome conhecimento
especialmente do que ndo foi adquirido, de maneira a tomar as devidas providéncias para novo processo de
aquisigdo.

322 Encontra-se disponibilizado pela Reitoria o modelo de FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DE NOTA DE
EMPENHO - SENE. Sendo que o Ordenador de Despesa realizard a autorizacdo em espaco disponivel no préprio
formulario.

337 Nesta fase o processo devera ser analisado pelo pregoeiro, que devera emitir SEGUNDA LISTA DE VERIFICAGAO,
no SISGIP, e assina-la, anexando-a ao processo, conforme Orienta¢do Normativa n® 02/2016/SEGES.

347 A Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo - DIPLAG/PROAD/Reitoria dard conhecimento ao processo e o
remeterd ao Dexp - Chefia de Gab para solicitacdo de autorizagdo de emissdo de empenho.
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Amapa
Descricdo da fase: Da emissdo da NE ao encaminhamento p/ emissdo/assinatura de contrato e Portaria de Fiscal
Identificagdo da fase: PE-AQ-5/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 5 DE 7
Responsavel CVP': DECOF

FASE

IENED ORDEM DO i
ESTIMADO EM o DOCUMENTOS DE INSTRUGAO OBRIGATORIEDADE MODELOS
DIAS

| UNIDADE RESPONSAVEL

DEXP — CHEFIA DE GAB |- 19 | AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO, COM DESPACHO AO DECOF NO PROPRIO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMPENHO *
DECOF/COORD. | 20 SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS *
DECOF/COORD. | 3¢ | COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A CACC QDO SE APLICAR
DECOF/COORD. | 42 NOTA (S) DE EMPENHO (S) - POR UGR *
DECOF/CHEFE | 5¢ | DESPACHO A DIPLAG: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GAB PARA ASSINATURA(S) DA(S) NOTA(S) DE EMPENHO * MOD - 24
DIPLAG/DIRETOR |- 62 ! DESPACHO AO DEXP — CHEFIA DE GAB: PARA ASSINATURA(S) DA(S) NOTA(S) DE EMPENHO * MOD - 25
DEXP — CHEFIA DE GAB | 7° | PORTARIA DO ORDENADOR QUE ASSINOU A NOTA DE EMPENHO, QUANDO NAO FOR O TITULAR DA PASTA QDO SE APLICAR
DEXP — CHEFIA DE GAB | 82 ! DESPACHO AO DECOF: COM ASSINATURAS NAS NOTAS DE EMPENHOS +PORTARIA DO ORDENADOR, ESTA QUANDO SE APLICAR * MOD - 26
DECOF | 9¢ ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DEVALIDACAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/DECOF *
DECOF (CERTIFICAD OR+CHEFE) | 10¢ ! CVP (PE-AQ-5/7 — DECOF) +DESP. A CACC PARA EMISSAO DE CONTRATO E SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL *
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): 4 * Obrigatério

1CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

!: procedimentos que possuem nota explicativa
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1
&
=. INSTITUTO FEDERAL GIP - Guia de 1”5‘11"U§_50 de Processos Aquisicdo de Bens e/ou Materiais

.

Pregao Eletrdnico

.

NOTAS EXPLICATIVAS

12 O despacho do DEXP - CHEFIA GAB ao DECOF, com a autoriza¢do da emissdo de nota de empenho, constara
no mesmo FORMULARIO DE SOLICITACAO DE EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO - SENE.

32 O Edital e seus anexos que resultaram na ata de registro de precos apontara as possibilidades de sancées a
serem aplicadas contra a licitante no que se refere aos atos do processo de empenho do material. Desta forma,
em caso de ocorréncia de infracdes pelo descumprimento de algum procedimento por parte da licitante,
especialmente no que se refere a validade de documentagdes (certiddes/sicaf), o DECOF procedera a motivacdo
de aplicagdo de penalidades cabiveis, e preenchera a FICHA DE SOLICITACAO DE PENALIDADES e incluiré cépia
desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios da infragdo. O processo de empenho seguird
normalmente, caso existam outros fornecedores aptos. o DECOF encaminhara a ficha e documentos da infragdo
a CACC, a qual abrira processo paralelo para aplicacdo de penalidade ao fornecedor que cometeu o ato ilicito.

52 Ap6s a emissdo do empenho, o Decof, por meio de despacho no processo, encaminhara a(s) nota(s) a Diplag
para conhecimento e controle, e posterior envio ao Gabinete para assinatura do Ordenador de Despesa. Consta
modelo do despacho neste guia.

62 A Diplag fard o recebimento do processo encaminhado pelo Decof e o remeterd ao Gabinete para
providéncias quanto a assinatura do empenho.

72 Quando da assinatura da(s) nota(s) de empenho, caso os documentos ndo tenham sido assinados pelo titular
da pasta, o Dexp - Chefia de Gab devera incluir nos autos a Portaria do Ordenador de Despesa substituto, de
maneira a permitir a identificacdo e legalidade do autorizador.

82 Apds as assinaturas da(s) nota(s) de empenho, o Dexp - Chefia de Gab, por meio de despacho no processo,
encaminhara a(s) nota(s) ao Decof mais a Portaria do Ordenador, se necessério. Consta modelo do despacho
neste guia.

92 Os procedimentos para instru¢cdo do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase PE-AQ-5/7 - DECOF), para o
qual serad emitida Portaria de designag¢do para tal atribuicdo.

102 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP deverd ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Chefe do DECOF. Ap6s a inclusdo da CVP/DECOF, os autos
do processo deverdo ser remetidos a CACC, conforme despacho ja constante na CVP.
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Amapa
Descricdo da fase: Da assinatura de contrato e Portaria de Fiscal ao encaminhamento de NE e ordem de fornecimento ao fornecedor
Identificagdo da fase: PE-AQ-6/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 6 DE 7
Responsavel CVP': CACC

ESTMADOEM | (ORDEMDO DOCUMENTOS DE INSTRUG A0 OBRIGATORIEDADE DELOS
DIAS DOCUMENTO C

| UNIDADE RESPONSAVEL

CACC 12 SICAF E/OU CERTIDOES ATUALIZADAS DAS EMPRESAS *
CACC 20 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO AOS FORNECEDORES: PARA ASSINATURA DO CONTRATO E SOL. DE DEPOSITO GARANTIA (E-MAIL), QDO COUBER QDO SEAPLICAR
CACC 32 ! CONTRATO (S) ASSINADO (S) PELA(S) EMPRESA(S) E A ASSINAR PELA AUTORIDADE COMPETENTE QDO SEAPLICAR
CACC 40 ! COMPROVANTE DE DEPOSITO DE GARANTIA QDO SEAPLICAR
CACC/COORD. 52 ! DESPACHO A DIPLAG: P/ CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA ASSIN. DE CONTRATO (QDO COUBER) E EMISSAO DE PORTARIA(S) DE FISCAL(IS) + SUBSTITUTO(S) * MOD - 27
DIPLAG/DIRETOR 62 ! DESPACHO AO DEXP —CHEFIA DE GAB: P/ ASSIN. DOS CONTRATOS (QDO COUBER) E EMISSAO DE PORTARIA(S) DE FISCAL(IS) + SUBSTITUTO(S) * MOD - 28
DEXP —CHEFIA DE GAB 7° ! PORTARIA(S) DE FISCAL(IS) COM ASSINATURA DE RECEBIMENTO PELO FISCAL *
DEXP —CHEFIA DE GAB 82 | DESPACHO A CACC: COM ASSINATURAS DO CONTRATO (QDO COUBER) E PORTARIAS RECEBIDAS PELOS FISCAIS * MOD - 29
CACC 92 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DO CONTRATO (QDO COUBER) + NOTA DE EMPENHO AO FORNECEDOR *
CACC 102 ! PUBLICAGGES DOS CONTRATOS NO DOU *
CACC 11° ! PUBLICAGOES DOS CONTRATOS NO SITE DO IFAP *
CACC 12¢ ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO AO DEMANDANTE P/ CONHECIMENTO: COPIA DA NE +COPIA DO CONTRATO (QDO ESTE SE APLICAR) *
CACC 132 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO AO FISCAL: COPIA DE EMPENHO + CONTRATO (QDO ESTE SE APLICAR)+COPIA DO TERMO DE REFERENCIA — VIA E-MAIL *
CACC 142 ! COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO A COBEM: MINUTA DA ORDEM DE FORNECIMENTO —VIA E-MAIL *
CACC 152 ! PORTARIA DO (A) CERTIFICADOR (A) DA CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS — CVP/CACC *

*

CACC (CERTIFICADOR+COORD.)

162 [l CVP (PE-AQ-6/7 — CACC)+ DESP. DA CACC A COBEM P/ CONHECIMENTO E ENCAM. AOS FORNECEDORES DE NE + ORDEM DE FORNECIMENTO ASSIN
TEMPO ESTIVIADO (EM DIAS): 10 c/ contrato * Obrigatério

5 s/ contrato

ICVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

I procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

22 A CACC devera emitir e encaminhar, para assinatura do fornecedor, o contrato e solicitar o depésito de
garantia, ambos quando cabiveis ao fornecimento do objeto. Estes envios poderdo ser realizados via e-mail,
sendo necessario a inclusdo, no processo, da cépia do e-mail enviado.

32 No caso de contrato assinado pelo fornecedor, apés recebimento das vias (em regra, 3 vias), a CACC devera
anexar aos autos do processo 1 via. E importante lembrar que serdo assinadas as 3 vias pelo Ordenador de
Despesa, sendo que 1 ficard no processo, 1 serd enviada ao fornecedor e 1 serd arquivada para controle da
CACC.

4% No caso de solicitagdo de depésito de garantia do fornecedor, apds recebimento do comprovante de
depésito, a CACC deverd anexar nos autos do processo o referido documento comprobatério.

52 Em casos de contrato ja assinado pelo fornecedor, a CACC devera encaminhar o processo a Diplag, por meio
de despacho, para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para assinatura do Ordenador de Despesa e
solicitacdo de emissdo de Portaria de Fiscal e Substituto. Consta modelo do despacho neste guia.

67 A Diplag fara o recebimento do processo encaminhado pela Cacc e o remeterd ao Gabinete para providéncias
quanto a assinatura de contrato (quando cabivel) e emissdo das portarias.

72 O Dexp - Chefia de Gab providenciarad a assinatura do contrato junto ao Ordenador de Despesa (quando
cabivel) e emitira as Portarias de fiscal de contrato, conforme o caso.

82 O Dexp - Chefia de Gab, apds coleta da assinatura nas 3 vias do contrato (quando cabivel), e emissdo das
Portarias de fiscal e Substituto, devera realizar a entrega da via prépria de cada um dos designados, de maneira
a encaminhar a Cacc, por meio de despacho, as vias com comprovagdo do recebimento de ciéncia pelos
servidores. Consta modelo do despacho neste guia.

92 A Cacc encaminhard ao fornecedor a via assinada do contrato (quando cabivel) e a cépia da nota de
empenho. O comprovante de envio devera ser anexado junto ao processo.

107 A CACC realizara a publicagdo do extrato de contrato no DOU (Obs.: a CACC s6 ndo realizara publicacdo de contrato
para aqueles de concessdo de espaco fisico cuja licitagdo tenha ocorrido pela modalidade de concorréncia, os quais
deverdo ser publicados pelo Dexp - Chefia de Gab).

112 A unidade responsavel deverd publicar o contrato, na integra, no site do IFAP, em campo préprio.

122 A CACC encaminhara aos demandantes envolvidos no processo, via e-mail, copia da nota de empenho e cépia do
contrato (quando este Ultimo se aplicar), para que estes tenham conhecimento e planejem suas atividades que
aguardam a entrega dos objetos adquiridos.

132 A CACC encaminhard aos fiscais do contrato, via e-mail, copia da nota de empenho, codpia do contrato (quando este
ultimo se aplicar) e cépia do termo de referéncia, para que estes tenham conhecimento e planejem suas atividades de
fiscalizagdo do objeto adquirido.

14* A CACC encaminhard a cépia da minuta da ordem de fornecimento, por meio de e-mail, & COBEM, para que os
servidores responsaveis possam emitir e enviar ao fornecedor. O comprovante do envio da minuta deverd ser anexado
aos autos do processo.

152 Os procedimentos para instru¢do do processo deverdo ser analisados e validados por servidor competente
designado como Certificador(a) da Certiddo de Validacdo de Procedimentos - CVP (fase PE-AQ-6/7 - CACC), para o qual
serd emitida Portaria de designacdo para tal atribuicdo.

16 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP dever4 ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Coordenador da CACC. Apés a inclusdo da CVP/CACC, os
autos do processo deverdo ser remetidos a COBEM , conforme despacho j& constante na CVP.
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Descricdo da fase: Do encaminhamento da ordem de fornecimento a entrega do objeto, pagamento e encerramento do processo
Identificagdo da fase: PE-AQ-7/7 PREGAO - COMPRA DE BENS E/OU MATERIAIS - PARTE 7 DE 7
Responsavel CVP': DECOF

FASE

| UNIDADE RESPONSAVEL CUMENTOS DE INSTRUG A0 ‘

COBEM | COMPROVANTES DE ENTREGA AO(S) FORNECEDOR(S): NOTA(S) DE EMPENHO(S) + ORDEM DE FORNECIMENTO DEVIDAMENTE ASSINADA
COBEM | 20 | DESPACHO AO DECOF: ENVIO DO PROCESSO PARA AGUARDO DE NOTA FISCAL DE ENTREGA * MOD - 30
COBEM/COORD | 30 | OFICIO AO DECOF: ENCAMINHAMENTO DA(S) NOTA(S) FISCAL(IS) DO(S) PRODUTO(S) + CHECK LIST DE PAGAMENTO * MOD - 31
COBEM/COORD | 40 | CHECK LIST PARA ATESTE DE NOTA FISCAL, ASSINADO PELO FISCAL/DEMANDANTE (FORMULARIO PADRAO) *
COBEM/COORD | 50 1 NOTA(S) FISCAL(IS) CERTIFICADAS COM O ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DO(S) PRODUTO(S) PELO FISCAL/DEMANDANTE *
DECOF | 62 COMPROVANTES DE LIQUIDAGAO — NS (NOTA DE SISTEMA) *
DECOF/CHEFE | 70 | DESPACHO A DIPLAG — CHEFIA DE GAB: PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR SOLICITAGAO AO GABINETE DE AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO * MOD - 32
DIPLAG/DIRETOR | 82 | DESPACHO AO DEXP —CHEFIA DE GAB: PARA AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO * MOD - 33
DEXP —CHEFIA DE GAB | 90 | DESPACHO AO DECOF: ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZAGAO (NAS NOTAS FISCAIS) DE PAGAMENTO * MOD - 34
DECOF | 100 CERTIDOES ATUALIZADAS DOS FORNECEDORES (SICAF) *
DECOF/CHEFE | 110 | COMPROVANTE DE ENCAMINHAMENTO DA FICHA DE SUGESTAO DE PENALIDADES + DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A CACC QDO SE APLICAR
DECOF | 120 ORDEM(NS) BANCARIA(S) *
DECOF (CERTIFICADOR+CHEFE) |- 130 ' ‘ 7/7 — DECOF) E ENCERRAMEN PROCESSQ (Qbo EXISTIR APENAS UMA NOTA FISCAL DE TODO O MATERIAL). CASO EXISTAM PROXIMAS NOTAS FISCAIS, ESTA FASEDE 1 A 13 SE *
ANTAS VEZES FOR NECESSARIA, E A CVP TAMBEM SE REPETIRA NO SISGIP, CONFORME CADA NOTA DE ENTREGA APRESENTADA.
TEMPO ESTIMADO (EM DIAS): * Obrigatério

"CVP: Certiddo de Validagdo de Procedimentos

I procedimentos que possuem nota explicativa
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NOTAS EXPLICATIVAS

12 A COBEM emitird, assinard e enviard a Ordem de Fornecimento ao fornecedor e juntamente a nota de
empenho. O envio podera ser realizado por meio de e-mail, e o comprovante sera anexado aos autos do
processo.

22 Ap6s encaminhamento dos documentos mencionados na nota explicativa anterior, a COBEM encaminhara,
por meio de despacho, o processo ao DECOF para aguardo de pagamento apds o recebimento do material.
Consta modelo do texto neste guia.

32 Ap6s recebimento dos materiais, a COBEM verificard o fiscal responsével para andlise e ateste da nota fiscal
dos produtos. Sendo que, com a nota fiscal atestada e com o check list de documentos, a COBEM encaminhara,
por meio de Oficio, os documentos ao DECOF para providéncias quanto ao pagamento.

42 E importante reforcar que para ateste de nota fiscal, a exemplo da AGU, a Reitoria, por meio da CACC,
disponibiliza o modelo de check list, através do qual é possivel o fiscal do contrato identificar todos os
procedimentos e documentos necessarios que deverdo constar na nota fiscal e/ou complementar a esta, para
que o objeto adquirido seja atestado de maneira adequada e legal.

52 Com o check list de analise da nota fiscal para pagamento, o fiscal/demandante devera certificar/atestar no
corpo da nota fiscal de que o material foi entregue, dentro das condicdes estabelecidas em contrato.

72 O Decof, por meio de despacho, encaminhara a Diplag a(s) nota(s) fiscal(is) para conhecimento e posterior
envio ao Gabinete para autoriza¢do de pagamento.

8?2 A Diplag encaminhara ao Dexp - Chefia de Gab despacho de solicitacdo de autorizagdo de pagamento.

92 O Dexp - Chefia de Gab providenciara a autorizagdo do pagamento da nota fiscal e devolvera o processo ao
Decof, por meio de despacho. Caso a autorizacdo ndo tenha sido efetuada pelo titular da pasta, o Dexp - Chefia
de Gab devera incluir nos autos a Portaria do Ordenador de Despesa substituto, de maneira a permitir a
identificacdo e legalidade do autorizador.

112 O Edital apontara as possibilidades de san¢des a serem aplicadas contra o fornecedor no que se refere aos atos de
execugdo do objeto. Desta forma, em caso de ocorréncia de infragSes pelo descumprimento de algum procedimento
por parte da contratada, especialmente no que se refere a validade de documentagdes (certiddes/sicaf), o DECOF
procedera a motivacdo de aplicacdo de penalidades cabiveis, e preenchera a FICHA DE SOLICITACAO DE PENALIDADES,
e incluird cépia desta ficha no processo mais os documentos comprobatérios da infragdo. O processo de pagamento
seguird normalmente, caso existam outros fornecedores. o DECOF encaminhara a ficha e documentos da infragéo a
CACC, a qual abrira processo paralelo para aplicacdo de penalidade ao fornecedor que cometeu o ato ilicito.

132 A CERTIDAO DE VALIDAGAO DE PROCEDIMENTOS - CVP deveré ser preenchida e emitida no SISGIP, e assinada pelo
servidor(a) designado(a) como Certificador(a) e anuida pelo Chefe do DECOF. Apés a certificagdo, caso todo o material
tenha sido entregue por apenas uma nota fiscal, o Decof, por meio de documento formal, encerrard o processo.
Contudo, se existirem entregas posteriores e recebimento de outra(s) nota(s) fiscal(is), as etapas de 1 a 13 desta fase 7
serdo repetidas quantas vezes forem necessarias, até a entrega total dos materiais e encerramento do processo.
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MOD.1 - OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE COMPRA DE MATERIAL - AVULSA
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data)
Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fun¢do do destinatdrio)
(inserir o setor do destina)
(inserir local)
Assunto: encaminhamento de SCM(s) AVULSA N°(s)___ - (inserir o objeto)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Considerando a necessidade de compra de (inserir o objeto) para (inserir a finalidade), encaminhamos a(s)
solicitacdo(des) de compra de material - SCM(s) AVULSA N°(s) __ para que em caso de aprovacdo se proceda as
delibera¢Bes necessérias.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéio)
(Unidade Administrativa)

MOD. 2 - OFiCIO AO PROTOCOLO COM SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data)

Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fung¢do do destinatdrio)
(inserir o setor do destina)
(inserir local)
Assunto: Solicitacdo de abertura de processo administrativo

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Solicitamos a abertura do processo administrativo conforme informagdes a seguir:
INTERESSADO: (inserir Unidade Administrativa responsdvel pela solicitagdo de abertura do processo)
OBJETO: PREGAO ELETRONICO PARA COMPRA DE (inserir o objeto) EM ATENDIMENTO AS DEMANDAS DO(A) (inserir
a(s) unidade(s) administrativa(s) demandantes).

Posteriormente solicitamos que os autos sejam devolvidos ao Deplan.

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéio)
(Unidade Administrativa)

MOD.3 - DESPACHO DO DECOF AO DEPLAN COM O PRE-EMPENHO E DECLARA(;[\O DE IMPACTO OR(;AMENTI:\RIO -
DIO
Processo n°:
ENCAMINHAMENTO DE PRE-EMPENHO E DIO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo com o pré-empenho e Declaracdo de Impacto Orcamentério - DIO, referente ao valor
conforme a certiddo de crédito orcamentario disponivel n. ___, constante nafolhaden. __.

(Local), (data)
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéio)
(Unidade Administrativa)
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MOD.4 - DESPACHO A DIPLAG PARA ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZACAO DE TR, ASSINATURA DA DIO E MOD.5 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA GAB PARA ASSINATURA DE TR, DIO E AUTORIZAGAO

AUTORIZACAO DA LICITAGAO JUNTO AO GABINETE
Processo n®:
SOLICITAGAO DE ANALISE E APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA, DA DECLARAGAO DE IMPACTO
ORCAMENTARIO, E AUTORIZAGAO DA LICITAGAO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo com o Termo de Referéncia e Declaracdo de Impacto Orcamentério

(constante na folha n°_) para anélise e posterior aprovagdo. E solicitamos autorizacdo da Licitagdo no quadro abaixo.
Atenciosamente,

(Local), (data)

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa) !
:( ) Autorizo a Licitagdo
( ) N&o autorizo a Licitagdo

AO DEPLAN

Apés andlise e aprovacdo do TR e Declaracdo de Impacto Orcamentdrio, e autorizacdo da licitagdo,

conforme acima, encaminhamos o presente processo para demais providéncias quanto a licitagdo.

Departamento de Expediente - Dexp/Chefia Gab
Reitoria do IFAP

LICITAGAO
Processo n°:

SOLICITAGAO ASSINATURA TR, DIO E AUTORIZAGAO DA LICITAGAO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Solicitamos ao Ordenador de Despesa a assinatura do TR, a assinatura da Declara¢do de Impacto
Orcamentario (DIO), e a autorizagdo da licitagdo, conforme o despacho constante na folhaden. __.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.6 - DESPACHO DO DEXP-CHEFIA GAB AO DEPLAN COM ASSINATURA DE TR, DIO E AUTORIZAGAO
LICITAGAO
Processo n®:

ASSINATURA TR, DIO E AUTORIZA(;[\O DA LICITA(;i\O
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)
Informamos que o Ordenador de Despesa realizou a assinatura do TR, a assinatura da Declaracdo de
Impacto Orcamentario (DIO), e a autorizacdo da licitagdo, conforme o despacho constante na folnaden. __.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)




INSTITUTO FEDERAL

Amapa

GIP - Guia de Instrugdo de Processos

.

Pregao Eletrdnico
Aquisicdo de Bens e/ou Materiais

.

MOD.7 - MODELO DE E-MAIL DE ENVIO A CACC PARA SOLICITA(;AO DE MINUTA DE CONTRATO E ORDEM DE
FORNECIMENTO

Processo n®:
ASSUNTO: SOLICITACZ\O DE MINUTA DE CONTRATO E MINUTA DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Considerando a instrucdo do processo n. ___, para compra de ____, solicitamos a minuta do contrato e da
ordem de fornecimento, conforme termo de referéncia em anexo, com as devidas cldusulas de direitos e obriga¢des
decorrentes da aquisi¢cdo do bem/material, conforme o caso.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.8 - MODELO DE RESPOSTA DE E-MAIL AO DELIC COM A MINUTA DE CONTRATO E MINUTA DE ORDEM DE
FORNECIMENTO

Processo n°:
ASSUNTO: ENCAMINHAMENTO DE MINUTA DE CONTRATO E MINUTA DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos a minuta do contrato e da ordem de fornecimento, conforme solicitado, com as devidas
cladusulas de direitos e obrigacdes decorrentes da aquisicdo do bem/material, conforme o caso.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.9 - DECLARACAO DE NAO NECESSIDADE DE CONTRATO
Processo n°:

DECLARAGAO DE NAO NECESSIDADE DE CONTRATO

Declaramos que para a presente aquisicio (PREGAO ELETRONICO) ndo hé necessidade de celebracio de
instrumento de contrato, conforme estabelecido no § 4°, do art. 62 da Lei n 8.666/93 que faculta a dispensa do termo
de contrato, nos casos de compra com entrega imediata, mesmo que o valor da obrigacdo supere aquele relativo ao
uso da modalidade convite.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdo)
(Unidade Administrativa)

MOD.10 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP-CHEFIA DE GAB PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO
GABINETE
Processo n®:
ENCAMINHAMENTO A PROJUR PARA EMISSAO DE PARECER JURIDICO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo, devidamente instruido, para apreciacdo e emissdo de parecer
juridico pela PROJUR. Informamos que os procedimentos de instru¢do foram certificados por servidores legalmente
designados para dar conformidade ao processo de aquisicdo através das Certiddes de Validagdo de Procedimentos
- CVP, contantes nas folhasden°s ___e___

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungdio)
(Unidade Administrativa)
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MOD.11 - DESPACHO DO DEXP-CHEFIA DE GAB PARA ENCAMINHAMENTO A PROJUR MOD.12 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB AO DELIC COM O PARECERJURiDICO
Processo n°: Processo n°:
ENCAMINHAMENTO A PROJUR PARA EMISSAO DE PARECER JURIDICO ENCAMINHAMENTO DE PARECER JURIDICO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel) Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Encaminhamos o presente processo, devidamente instruido, para apreciacdo e emissdo de parecer juridico Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
pela PROJUR. Informamos que os procedimentos de instru¢do foram certificados por servidores legalmente Encaminhamos o presente processo com parecer juridico da PROJUR em anexo, para andlise das
designados para dar conformidade ao processo de aquisi¢cdo através das Certiddes de Validacdo de Procedimentos - recomendagdes, e ajustes no que couber.

CVP, contantes nas folnasden°s____e__ . (Local), (data)

(Local), (data) Atenciosamente,
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel) (Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo) (Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)
MOD.13 - DESPACHO DO DELIC A DIPLAG PARA ASSINATURA DE EDITAL MOD.14 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP-CHEFIA DE GAB PARA ASSINATURA DE EDITAL
Processo n®: Processo n®:
SOLICITA(;i\O DE ASSINATURA DE EDITAL SOLICITA(;f\O DE ASSINATURA DE EDITAL

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Nos termos do processo administrativo em epigrafe, foram atendidas as recomendag¢des da PROJUR, Nos termos do processo administrativo em epigrafe, foram atendidas as recomendac¢des da PROJUR,
provenientes do parecer constante asfls. ___/___, no que se refere ao Termo de Referéncia, Minuta de Edital, Minuta ' provenientes do parecer constante as fls. ___/___, no que se refere ao Termo de Referéncia, Minuta de Edital,
de Contrato, e Minuta de Ordem de Fornecimento. Minuta de Contrato, e Minuta de Ordem de Fornecimento.

Assim, submeto a Vossa Senhoria o EDITAL E SEUS ANEXOS DO PREGAO ELETRONICO N° /20, fls. Assim, submeto a Vossa Senhoria o EDITAL E SEUS ANEXOS DO PREGAO ELETRONICO N° __ /20_, fls.
___/___, completo e devidamente finalizado, para conhecimento e posterior envio ao gabinete para assinatura e .___/___, completo e devidamente finalizado, para assinatura e posterior devolu¢do a Diplag.
posterior devolugdo ao Delic. (Local), (data)

(Local), (data) Atenciosamente,

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel) (Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdo) (Cargo/Fungdio)
(Unidade Administrativa) (Unidade Administrativa)
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MOD.15 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB AO DELIC COM O EDITAL ASSINADO
Processo n®:
ENCAMINHAMENTO DE EDITAL ASSINADO

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo com EDITAL em anexo devidamente assinado para demais
providéncias no que se refere a licitagdo.

(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.16 - DESPACHO DO DELIC A DIPLAG COM SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE COMISSAO DE
AVALIAGAO DE AMOSTRA
MEMO N° __ /ANO (inserir sigla da Unidade Administrativa)
(Local), (data)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Assunto: Solicitagdo de emissdo de Portaria de Comissdo de Avaliagdo de amostra
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Considerando o processo n° (inserir o n° do processo) para compra de (inserir o objeto), encaminhamos
o(s) nome(s) dos servidores listados abaixo, os quais sdo os técnicos responséveis pela avaliagdo de amostra(s) da
aquisicdo em questdo, e solicitamos emissdo de Portaria de Comissao de Avaliagdo de Amostra.
(Local), (data)
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.17 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP-CHEFIA DE GAB COM SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE
COMISSAO DE AVALIAGCAO DE AMOSTRA
MEMO N° __ /ANO (inserir sigla da Unidade Administrativa)

(Local), (data)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Assunto: Solicitagdo de emissao de Portaria de Comissdo de Avaliagdo de amostra

Senhor(a) (inserir a autoridade responsadvel)

Considerando o processo n° (inserir o0 n° do processo) para compra de (inserir o objeto), encaminhamos of(s)
nome(s) dos servidores listados abaixo, os quais sdo os técnicos responsaveis pela avaliagdo de amostra(s) da
aquisicdo em questdo, e solicitamos emissdo de Portaria de Comissdo de Avaliacdo de Amostra.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.18 - DESPACHO DO DEXP-CHEFIA DE GAB AO DELIC COM PORTARIA DE COMISSAO DE AVALIAGAO DE
AMOSTRA
MEMO N° __ /ANO (inserir sigla da Unidade Administrativa)
(Local), (data)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Assunto: Portaria de Comissao de Avaliagdo de amostra
Senhor(a) (inserir a autoridade responsadvel)
Encaminhamos cépia da Portaria de comissdo de amostra conforme solicitado.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)
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MOD.19 - DESPACHO DO DELIC A DIPLAG COM SOLICITACAO DE HOMOLOGAGAO DA LICITAGAO PELO GABINETE
Processo n°:
SOLICITAGAO DE HOMOLOGAGAO DA LICITAGAO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo para providéncias quanto ao procedimento de homologagdo e

assinatura do termo de homologacéo e posterior devolucdo ao DELIC.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

ou

SOLICITAGAO DE ADJUDICAGCAO E HOMOLOGAGAO DA LICITACAO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo para providéncias quanto ao procedimento de adjudicacdo e

homologac¢do, bem como assinatura dos termos de adjudicagdo e homologagao, e posterior devolu¢do ao DELIC.

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.20 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP-CHEFIA DE GAB PARA HOMOLOGACI\O DA LICITA(;i\O
MEMO N° __ /ANO (inserir sigla da Unidade Administrativa)
(Local), (data)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Assunto: Solicitagdo de homologagao da licitacdo
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos o presente processo para homologacdo e se for o caso adjudicagdo, conforme despacho
constante na folhan. .
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.21 - DESPACHO DO DEXP-CHEFIA DE GAB AO DELIC COM HOMOLOGAGAO DA LICITAGAO
MEMO N° __ /ANO (inserir sigla da Unidade Administrativa)
(Local), (data)
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Assunto: Solicitagdo de homologacdo da licitagao
Senhor(a) (inserir a autoridade responsadvel)
Encaminhamos o presente processo devidamente homologado e adjudicado (se foi o caso), conforme
despacho constante na folhan. ___.
(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)
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MOD.22 - TERMO DE ENCERRAMENTO DO CERTAME MOD.23 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA GAB PARA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE EMPENHO
Processo n°: Processo n°:

TERMO DE ENCERRAMENTO DA LICITACAO SOLICITACI':\O DE AUTORIZA(.';\O DE EMISSAO DE EMPENHO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Lavramos o termo de encerramento do PREGAO ELETRONICO n°__, conforme processo n°___, contendo a Solicitamos ao Ordenador de Despesa a autorizagdo para emissdo de empenho referente ao valor

relacdo das empresas vencedoras de acordo a (s) proposta (s) comercial (is) e resultado por fornecedor: conforme a certiddo de crédito orcamentario disponivel n. ___, constante na folhaden. __.
(Local), (data)
CNPJ / VALOR Atenciosamente,
ITENS COMPRADOS: ENUMERADOS
ITENS NAO COMPRADOS: ENUMERAR (Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Servidor responsdvel) (Unidade Administrativa)
(Cargo/Funcdo)

(Unidade Administrativa)

MOD.24 - DESPACHO DO DECOF A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA PARA MOD.25 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA DE GAB PARA ASSINATURA DAS NOTAS DE EMPENHO
ASSINATURA DAS NOTAS DE EMPENHO

SOLICITAGAO DE ASSINATURA DE NOTA DE EMPENHO

SOLICITA(;AO DE ASSINATURA DE NOTA DE EMPENHO Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel) Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel) Encaminhamos o presente processo para assinatura da(s) nota(s) de empenho de ndmero(s) ___,

Encaminhamos o presente processo para conhecimento e posterior envio ao Gabinete para assinatura da(s) - constante(s) nas folha(s)de n. ___.
nota(s) de empenho de ndmero(s) ___, constante(s) nas folha(s)den. __. (Local), (data)

(Local), (data) Atenciosamente,
Atenciosamente,
(Servidor responsdvel)
(Servidor responsdvel) (Cargo/Funcéo)
(Cargo/Funcgéo) (Unidade Administrativa)

(Unidade Administrativa)
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MOD.26 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB AO DECOF COM NOTA DE EMPENHO ASSINADA
Processo n°:
ENCAMINHAMENTO DE NOTA DE EMPENHO ASSINADA
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Encaminhamos o presente processo com a(s) nota(s) de empenho n.(s) devidamente assinada(s) pelo

ordenador de despesa. Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.27 - DESPACHO DA CACC A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA
ASSINATURA DE CONTRATO (QUANDO CABIVEL) + EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL E SUBSTITUTO
Processo n°:
SOLICITAGAO DE ASSINATURA DE CONTRATO E EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL + SUBSTITUTO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo conhecimento e posterior envio ao Gabinete para assinatura de
contrato (quando cabivel) e emissdo de Portaria de designacdo de fiscal e substituto, conforme dados abaixo:
(inserir nome, matricula e fungéo).

(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.28 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA DE GAB PARA ASSINATURA DE CONTRATO (QUANDO CABIVEL)

+ EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL E SUBSTITUTO
Processo n°:
SOLICITAGAO DE ASSINATURA DE CONTRATO E EMISSAO DE PORTARIA DE FISCAL + SUBSTITUTO + GESTOR
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo para assinatura de contrato (quando cabivel) e emissdo de Portaria de

designacdo de fiscal e substituto, conforme dados abaixo: (inserir nome, matricula e fun¢@o).

MOD.29 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB A CACC COM CONTRATO ASSINADO (QUANDO CABIVEL) E
PORTARIAS EMITIDAS
Processo n®:
ENCAMINHAMENTO DE VIAS DE CONTRATO ASSINADAS E PORTARIAS DE FISCAL

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)

Encaminhamos o presente processo com as vias dos contratos devidamente assinadas pelo Ordenador
de Despesa (quando cabiveis), bem como as vias das portarias emitidas para fiscal do contrato, com o respectivo

(Local), (data) - recebimento pelos designados.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdo)
(Unidade Administrativa)

(Local), (data)
Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Fungdio)
(Unidade Administrativa)
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MOD.30 - DESPACHO DA COBEM AO DECOF COM ENVIO DE PROCESSO PARA AGUARDO DE PAGAMENTO

ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO PARA AGUARDO DE NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Informamos que foram encaminhadas as notas de empenho + ordem de fornecimento aos fornecedores da
presente aquisicdo. Desta forma, encaminhamos este processo para aguardo das notas fiscais a serem encaminhadas

em momento oportuno.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

(Local), (data)

MOD.31 - OFiCIO DO FISCAL/DEMANDANTE AO DECOF COM NOTA FISCAL ATESTADA
OFICIO N° __ /SIGLA/SIGLA/SIGLA (inserir sigla da Unidade Administrativa e Unidades superiores)
(Local), (data)
Ao(A) (inserir o pronome de tratamento)
(inserir o nome do destinatdrio)
(inserir a fungdo do destinatdrio)
(inserir o setor do destina)
(inserir local)
Assunto: Encaminhamento de nota fiscal atestada e check list de pagamento

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Apos recebimento da nota fiscal dos materiais, o fiscal de contrato realizou a devida anélise da nota
fiscal e documentagdes acessérias, observado o check list padrédo utilizado pelo Ifap, nos moldes da AGU. Portanto,
encaminhamos, para demais providéncias de pagamento, as notas devidamente atestadas.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)

MOD.32 - DESPACHO DO DECOF A DIPLAG PARA CONHECIMENTO E POSTERIOR ENVIO AO GABINETE PARA

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

SOLICITAGCAO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)
Apos recebimento da nota fiscal dos materiais, o fiscal de contrato realizou a devida andlise da nota fiscal e
documentacgdes acessoérias, observado o check list padrdo utilizado pelo Ifap, nos moldes da AGU. Portanto,

encaminhamos, para demais providéncias de pagamento, as notas devidamente atestadas. Portanto, este Decof

Processo n°:

verificou a validade das certiddes dos fornecedores, e solicita a autorizacdo de pagamento das notas fiscais constantes

nas folhas de n°__. (Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)

MOD.33 - DESPACHO DA DIPLAG AO DEXP - CHEFIA DE GAB PARA AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DE NOTA
FISCAL
Processo n®:
SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)

Senhor(a) (inserir a autoridade responsavel)

Apo6s recebimento da nota fiscal dos materiais, o fiscal de contrato realizou a devida andlise da nota
fiscal e documentacgdes acessérias, observado o check list padréo utilizado pelo Ifap, nos moldes da AGU. Portanto,
encaminhamos, para demais providéncias de pagamento, as notas devidamente atestadas. Portanto, o Decof
verificou a validade das certiddes dos fornecedores, e solicita a autorizagdo de pagamento das notas fiscais
constantes nas folhas de n°___.(Local), (data)

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/Funcdio)
(Unidade Administrativa)
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MOD.34 - DESPACHO DO DEXP - CHEFIA DE GAB AO DECOF COM AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

Processo n®:
ENCAMINHAMENTO DE AUTORIZA(;IT\O DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL
Ao(A): (inserir Unidade Administrativa responsdvel)
Senhor(a) (inserir a autoridade responsdvel)
Encaminhamos o presente processo com a autorizacdo para pagamento no corpo das notas fiscais.
Anexamos ainda aos autos a Portaria do Ordenador substituto (quando couber).

(Local), (data) *
Atenciosamente,

(Servidor responsavel)
(Cargo/Funcéo)
(Unidade Administrativa)
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