UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

RELATORIO DO PROCESSO DE LICITACAO PARA AQUISICAO DE
MATERIAIS (PROAD) V.01

EMENTA:

ik

OBJETIVOS:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologagao.

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizacao

Propor melhorias e otimizagao do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

PROCESSO DE LICITACAO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS (PROAD)

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal

Pré-reitoria de Administracdo (PROAD)
Coordenacgao de Materiais (CMAT/AD)

Divisao de Compras (DCOM/ CMAT)
Coordenacao de Licitagao (CLI/AD)

Coordenacao de Administracao Financeira (CAF/AD) financeiro.proad@id.uff.br

i . i . .
secretaria.proad@id.uff.br 5387
compras.proad@id. uff.br

5390
cpl@id.uff.br 5386
5387

Setores Envolvidos:

Unidade solicitante; PROAD; CMAT/AD; DCOM/CMAT;
DOFI/CAF; CLI/AD; PLOR; PROPLAN; PROGER;

Responsavel Técnico.

Data de Implantacao no SEI:

05/05/2020

CONTROLE DE VERSOES

o Data de - . ,
Versao Homologacio Descricao Equipe Responsavel/SIGLA
INICIAL - Alexandre Sales de Brito/ PROPLAN
01 30/04/2020 Elaboracao Kissila Rangel/ PROPLAN
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Rodrigo Mota/ PROPLAN

Relatdrio de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data Participantes das areas responsaveis / Sigla

Com base na documentacao recebida, foi enviado e-mail pela Equipe de
Mapeamento solicitando novos esclarecimentos. Além disso, foram

21/04/2020 enviados o mapeamento, a base de conhecimento e os documentos
modelados no SEI. Toda essa documentacgao foi revisada pela Equipe de
Mapeamento.

22/04/2020 - Reuniao para elaboracao do fluxograma do processo a partir da

documentagdo enviada pela area responsavel.

- Reuniao para redesenho das etapas de Empenho, Liquidacao e
28/04/2020 Pagamento.

- Revisao da Base de conhecimento, do fluxograma do processo e

29/04/2020 produgdo dos modelos de documentos.

Reunidao de Homologacao.

- Reapresentacao do Fluxograma do processo para todos os
participantes, resultando no complemento da atividade onde se anexa a
nota fiscal eletronica, inserindo a necessidade do documento conter
atesto e visto e, na alteracao da etapa final do fluxograma, que estava
diferente da base de conhecimento.

- A base de conhecimento, por sua vez, foi aprimorada com alguns
detalhes discutidos durante a reuniao.

- Saneamento das Ultimas duvidas acerca do processo.

- Preenchimento do termo de Homologagao, consolidando informacoes
como melhorias implementadas, dados estatisticos e matriz RACI do
processo.

30/04/2020
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Total de reunioes: 3

MELHORIAS PROPOSTAS

- A equipe de mapeamento sugeriu que a CMAT envie primeiramente o processo a PLOR, para
posteriormente enviar a PROAD, visto que a analise e a autorizacao por parte desta tomardo
como base as consideracdes da PLOR a respeito da disponibilidade orcamentaria.

- Foi verificado também a necessidade de revisar os modelos de documentos utilizados no
processo.

MELHORIAS EFETUADAS

- A melhoria sugerida foi acatada pelas areas responsaveis pelo processo, resultando numa
maior celeridade e simplificagao do mesmo. A alteracao do fluxo possibilitou a interface entre a
unidade solicitante, a CMAT/AD e a PLOR, de forma a consolidar a documentacao e as
consideracOes de cada uma dessas areas antes que o processo seja enviado a PROAD,
facilitando a etapa de analise e autorizacdo para abertura de licitacao por parte da mesma.

- Além dos documentos normalmente utilizados, os quais foram remodelados durante o
mapeamento do processo, foram implementados outros documentos, externos ao SEI, que
complementarao as informagoes

OUTRAS OBSERVACOES

Os documentos complementares do termo de referéncia, denominados de “Anexo I-A”, “Anexo
I-B” e “Anexo I-C" na base de conhecimento, bem como a “Lista dos Materiais a serem
adquiridos”, ndo foram padronizados, visto que ndo ha uma legislacao especifica relacionada a
tais documentos. Desta forma, as areas solicitantes poderdao utilizar modelos préprios que
melhor se adequem as suas demandas ou, poderao ainda, solicitarem e utilizarem os modelos
elaborados pela CMAT/AD. O mesmo se aplica a planilha que devera ser anexada com os dados
consolidados da pesquisa de pregos.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

e Formulario de Solicitacdo de Licitacdo de Materiais
e Termo de Referéncia (Material)
e Termo de Referéncia (Material - SRP)

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

Item Responsavel Atividades

. UNIDADE 1. gEIuar processo de Licitagao de Servigos (PROAD) no
SOLICITANTE 2. Inserir e preencher o Formulario de Solicitacdo de
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Licitacdo de Materiais.

Anexar a lista dos materiais a serem adquiridos.

Anexar a pesquisa de pregos juntamente com uma
planilha com os dados da pesquisa consolidados.

Inserir e preencher o termo de referéncia de acordo com
a modalidade de pregao.

Anexar 0s arquivos complementares ao termo de
referéncia (anexos I-A, I-B e I-C).

Elaborar despacho e enviar processo a CMAT/AD.
Resolver pendéncias de documentagao, se necessario.
Podera ser solicitado a unidade solicitante, pela CLI/AD,
um parecer técnico durante a operacdo da licitacao.
Elaborar parecer e retornar o processo a CLI/AD.

10.Caso a unidade solicitante tenha indicado no formulario

inicial que o pedido seria feito parceladamente, apds
receber e-mail da CMAT/AD com o resultado da licitagao,
devera encaminhar novo oficio de solicitagdo de emissao
de empenho para os itens e quantitativos desejados.
Este passo devera ser repetido a cada necessidade de
nova emissao de empenho.

CMAT/AD

Avalia a solicitacdo e se o processo esta em
conformidade.

Havendo alguma pendéncia ou desconformidade no
processo que precise ser sanada, ira elaborar despacho
de retorno a unidade solicitante para providéncias.
Caso a licitacao proposta seja um pregao tradicional,
elabora despacho solicitando manifestagao de
disponibilidade orcamentaria para a aquisicao a
PLOR/PLAN.

Caso a licitacao proposta seja através do Sistema de
Registro de Precos, procedera da seguinte forma:

4.1 Recebe o processo e em caso de disponibilidade
orcamentaria ou ser licitacdo via Sistema de Registro de
Precos (Passo 2.3 da base), elabora despacho para a
PROAD solicitando autorizagdo para abertura de licitacao
e encaminha o processo a PROAD.

4.2 Em caso de indisponibilidade orgamentaria, devolve
0 processo para ciéncia e conclusdo do processo a
Unidade Solicitante.
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5. ApOs o processo retornar da CLI/AD:

5.1 Caso o formulario inicial indique que o pedido sera
realizado integralmente, anexa planilha com o
detalhamento dos itens a serem empenhados, incluindo
numero do pregao, UASG, nimeros dos itens,
respectivos quantitativos, valores e dados da empresa
vencedora.

5.2 Caso o formulario inicial indique o parcelamento do
pedido, envia email a unidade informando o resultado do
pregao e aguarda envio do pedido de empenho pela
unidade.

6. Recebendo o pedido da unidade, anexa o oficio com o
pedido digitalizado e a planilha com detalhamento dos
itens a serem empenhados, incluindo nimero do pregao,
UASG, numeros dos itens, respectivos quantitativos,
valores e dados da empresa vencedora. Este passo
devera ser repetido a cada novo pedido encaminhado
pela unidade.

PLOR/PROPLAN

1. Inclui despacho indicando se ha disponibilidade
orcamentaria, com assinatura da Coordenacao da
PLOR/PLAN e do(a) titular da Pré-reitoria de
Planejamento e remete o processo a CMAT/AD em
retorno.

PROAD

1. Analisa os documentos, e:

1.1 Em caso de aprovacao parcial ou ndao aprovagao,
inclui despacho fundamentando sua decisao para ciéncia
da unidade solicitante e ajustes ou conclusdo do
processo. Encaminha o processo a unidade solicitante.
1.2 Em caso de aprovacao dos documentos, inclui
despacho autorizando a abertura de licitacao e envia o
processo a CLI/AD.

2. Posteriormente, recebera o processo com o parecer da
PROGER. Toma ciéncia e reencaminha o mesmo para CLI/AD
para prosseguimento.

3. Apds encerramento da licitagdo por parte da CLI/AD:
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3.1 Caso haja acolhimento de recurso, a autoridade
competente realiza adjudicacao e homologacao do
respectivo item.

3.2 Nao havendo recursos, a autoridade homologa os
itens e elabora o documento despacho de homologacao
e remete a CLI/AD.

CLI/AD

1. Elaborar despacho com a designacao dos servidores que
irdo atuar no certame; atribuir o nimero do pregao.

2. Se for o caso, lancar a IRP (intencdo de Registro de
Preco) no Portal ComprasGovernamentais informando a
quantidade e descricao dos itens de acordo com o
planejamento aprovado pela PROAD.

3. Anexar documentacao pertinente ao processo, inclusive a
minuta de edital.

4. elaborar despacho com solicitacdao de parecer juridico e
enviar processo a PROGER.

5. Analisar parecer e atender a eventuais exigéncias da

PROGER.

. Designar pregoeiro da licitacao;

. Anexar Edital (grau de sigilo publico);

. Divulgar a licitacao e anexar documentos da divulgacao

(grau de sigilo publico);

9. Verificar se ha esclarecimento ou impugnacdo, e

providencia as respostas;

10. Alterar o edital no caso de acolhimento de impugnacao;

divulgar e anexar documentos comprobatérios da nova

publicacdo (grau de sigilo publico) (ver item 7).

11. Encerrar a licitacao, anexar documentos da licitacao e

abre prazo para intencao de recursos. Caso haja recursos,

analisar o cabimento e, em caso de acolhimento, retornar a

fase da licitacao. (ver item 2 de CLI/AD - PREGOEIRO).

12. Caso nao seja acolhido o recurso, encerrar a sessao e

adjudicar os itens.

13. Elaborar despacho de resultado e enviar processo para

autoridade competente para homologacao (grau de sigilo

publico).

14. Publicar resultado no Diario Oficial da Unido.

15. Anexar ao processo a publicacdao e atas SRP (se houver)

(grau de sigilo publico); e

16. Encaminhar processo a CMAT/AD para ciéncia.

0 N O
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CLI/AD -
PREGOEIRO

1. Iniciar a licitagao no sistema;

2. Operar as fases de julgamento e habilitacdo no sistema e
finalizados os lances, analisar as propostas e documentacao dos
licitantes.

14.3 Caso seja necessario, solicitar parecer técnico através do
despacho e encaminhar processo ao Responsavel Técnico.

PROGER

1. Providenciar envio da demanda aos procuradores

2. Anexar parecer (grau de sigilo publico); e

3. Elaborar despacho de prosseguimento e enviar processo a
PROAD.

DOFI/CAF

1. Anexa as certidOes pertinente das empresas a serem
emitidos os empenhos.

1.1 Caso haja alguma pendéncia nas certiddes ou no

recurso a ser utilizado, elabora despacho informativo e

envia o processo a DCOM/CMAT.

1.2 Havendo mais de uma empresa no processo e sendo

possivel o atendimento parcial da demanda, segue o

discriminado no 14.2 da base e inclui as informacOes de

impedimentos no despacho referente ao passo 14.3 da
base.

2. Emite os empenhos em sistema externo e inclui no
processo, criando bloco de assinaturas para o Gestor Financeiro
e para o Ordenador de Despesas.

2.1 Caso as notas de empenho sejam incluidas como

anexo no SEI, elabora despacho de assinatura destas, a

ser assinado pelo Gestor Financeiro (CAF) e Ordenador

de Despesas (PROAD).
3. Elabora despacho com as informagdes dos nimeros de
empenho e pendéncias e encaminha o processo a DCOM/CMAT.
4. Apds retorno da DCOM/CMAT:

4.1 Realiza a liquidacao da nota fiscal no SIAFI, anexa a

nota de lancamento (NS), realiza o pagamento da Nota

Fiscal através de uma Ordem Bancaria (OB) e anexa a

OB ao processo.

4.2 Elabora despacho com as informacoes do pagamento

e reenvia o processo a DCOM/CMAT.

DCOM/CMAT

1. Confere os empenhos emitidos, verifica possiveis
pendéncias e avalia se é possivel sana-las.
1.1 Sendo possivel sanar as pendéncias, inclui
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documentagao necessaria e elabora despacho em retorno

a DOFI/CAF para complemento na emissao do empenho.

1.2 Caso ndo seja possivel sanar a pendéncia, informa a

unidade solicitante.

2. Encaminha os empenhos por email para as empresas e
mantém o processo na unidade aguardando a nota fiscal.

3. Anexa a nota fiscal digitalizada, com o devido ateste e
visto, e elabora despacho de autorizagdo de pagamento,
criando bloco de assinatura para o Ordenador de Despesas.

3.1 A nota fiscal com ateste original (documento fisico)

devera ser encaminhada a CAF para arquivamento.

3.2 Podera, como alternativa, ser anexada a nota fiscal

eletrénica (original) e elaborado despacho de ateste e

visto e criado bloco de assinaturas para o servidor

responsavel pelo ateste e para a PROAD (ordenador de
despesas).

4. Encaminha o processo a DOFI/CAF.

5. Apos retorno da DOFI/CAF:

5.1 Caso haja mais empenhos aguardando nota fiscal,
mantém o processo e repete as etapas anteriores referentes ao
pagamento das notas fiscais.

5.2 Nao havendo mais empenhos com pendéncias de

pagamento, verifica se 0 pregao ainda possui saldo para

empenho. Em caso positivo, sobresta o processo até a

chegada de novos pedidos. Em caso negativo, elabora

despacho de conclusao e conclui o processo.
6. Em caso de processo sobrestado, apds expirada a
vigéncia do pregao, devera ser concluido o processo.

RESPONSAVEL

10 TECNICO

1. Sendo solicitado para emitir um parecer técnico durante a
operacao da licitacao, elaborar despacho com parecer e
posteriormente enviar processo a CLI/AD.

1. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
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CMAT/AD PROAD PROGER UNIDADE
SOLICITANTE

2. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Tempo estimado de Numero médio de folhas
tramitacao utilizadas

12 MESES* 250%* 1*

* Dados apresentados pela area responsavel.

3. Termo de Homologagao

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizacbes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informagOes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender
a legislagao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissao do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancas na legislacao/normatizacoes
e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1.

1.2.

As areas envolvidas sd poderdo solicitar alteragdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apds 90 (noventa)
dias a contar da data de implantacao do processo no SEI, salvo
0s casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas
na legislacdo/normatizacdes da Administracdao Publica Federal
e/ou mudancgas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

As alteragdbes e novos versionamentos em  processos
administrativos ja implantados nao poderdao comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao dos
processos anteriormente criados, salvo casos de exigéncia legal.

2. Garantir que as alteragdes propostas sejam previamente definidas,
pactuadas e aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste

Amostra considerada
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Termo;

3. Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagao de cursos, que os
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do

SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacao, normas e

procedimentos inerentes ao processo.

Declaramos, ainda, estar de acordo as informacoes constantes deste
Termo de Homologacao, bem como com os demais documentos que
compoem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste

termo:

Fluxo do Processo de Licitacao de Materiais (PROAD);
Base de conhecimento de Licitacao de Materiais (PROAD);
Formulario de Solicitacao de Licitacdao de Materiais;
Termo de Referéncia (Material);
Termo de Referéncia (Material — SRP).

Niteroi, 30 de abril de 2020.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Aline de Melo Trindade CMAT/PROAD Coordenadora
Joao Paulo M. Moraes CCON/PROAD Coordenador
Antonio R. C. do Nascimento CAF/AD Coordenador
Juliana Palermo Borsoi Richa CLI/AD Coordenadora

Equipe Responsavel pelo trabalho d

esenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kissila da Silva Rangel DGI/PLIN Arquivista
Rodrigo Alves Mota DGI/PLIN Administrador

Alexandre Sales de Brito

DGI/PLIN

Assistente em Adm.




