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1. OBJETIVO
O presente manual descreve as etapas de conducdo da fase externa de um processo de
compra de materiais e contratacdo de servicos comuns por meio de pregao eletronico

no ambito da UFPB.

2. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

DOU - Didrio Oficial da Unido.

PRA — Pro-Reitoria de Administragao.

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do e Contratos.
TR — Termo de Referéncia.

UASG — Unidade Administrativa de Servicos Gerais.

ARP — Ata de Registro de Precos.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que tenha
demandado a contratacdo do servigo ou a compra do material, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execugao do objeto.

ed

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lein®14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

e Instrucao Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017 - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugao
indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

e Orientacao Normativa n° 2. de 6 de junho de 2016 - Dispde sobre a adoc¢do de
listas de verificacdo, visando o aperfeigoamento dos procedimentos realizados nos
pregdes eletronicos.

e Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

e Manuais do Portal de Compras do Governo Federal.

4. INFORMACOES GERAIS


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais

Pregdo Eletronico ¢ a modalidade de licitagdo obrigatdria para a aquisi¢do de bens e

servigos comuns. Esta modalidade de licitagcdo ¢ executada pela Divisao de Licitacao,
que atua na fase interna e externa do pregao.

Na fase externa, em suma, a Divisdo de Licitacdes € responsavel por:

e Acompanhar os pedidos de esclarecimentos e impugnag¢do, mantendo

comunicagdo com a equipe de apoio ao pregao;

Acompanhar a fase de disputas entre os licitantes;

Encaminhar propostas para analise pela equipe de apoio;

Julgar as propostas, verificar as condigdes de habilitagdo dos licitantes;

Julgar recursos e encaminha-los para decisao da autoridade competente, quando
houver;

Solicitar a adjudicagdao/ homologagao do pregao a autoridade competente;
Solicitar elaboragdo da(s) ata(s) de registro de preco;

Julgar propostas no modulo de compras no Sipac;

Informar vigéncia das atas no Siasg (modulo do comprasnet);

Realizar instrugao processual do processo administrativo no Sipac

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Fase de divulgacdo do edital e apresentagdo de propostas e lances.

Etapa Quem Faz? O que faz?
Divisio de | ApOs a publicagdo do aviso de licita¢cdo no Diario Oficial
1 Licitacdes da Unido, fazer o download do aviso de licitacao.
2 D?V.iSZNlO de | Criar e atualizar a pagina do pregio no site da PRA.
Licitacoes
Acompanhar os pedidos de esclarecimento e impugnacio.
Caso haja pedido de esclarecimento e/ou impugnagao, analisar o
Divisio de pedido. (etapa 4)
3 L . . ~
Licitagdes *Prazo de 3 dias da data que esta marcada a sessdo.
Caso ndo haja pedido de esclarecimento e/ou impugnagao,
configurar a sessao publica. (etapa 10)
Receber por e-mail o pedido de esclarecimento ou pedido de
Divisio de impugnacao com base no edital e no termo de referéncia por
4 Licitacs parte do licitante caso ele nao concorde com algo.
1citagoes
Analisar o pedido.
5 Divisdo de | glicitar a manifestagdo do requisitante.
Licitagoes
Receber a solicitacido de analise.
REQUISITA . . . . ~ \
6 QI{FS N Analisar o pedido de esclarecimento e impugnagao e responder a
DL.
; Divisdo de Publicar a resposta no compras.gov.
Licitagdes Caso o pedido de impugnacio seja procedente, realizar a




alteragdo do edital e anexos, republicar o aviso de licitacdo ¢
retornar para a etapa 1.
Caso o pedido de impugnacao ndo seja procedente, seguir para a
etapa 8.
8 D?V-is€10~de Configurar a sessdo publica.
Licitacoes
Acompanhar o cadastramento das propostas.
9 Divisdo de Caso nao haja proposta cadastrada, seguir para a etapa 10.
Licitagoes Caso haja propostas cadastradas, aguardar a abertura da sessdo
publica e acompanhar a fase de lances. (etapa 11)
Se na véspera da abertura da sessdo publica ainda nao houver
nenhuma proposta cadastrada, comunicar a chefia o risco de
pregio deserto.
*Se a chefia optar por ndo permanecer com o pregdo, 0 mesmo
10 Diviséo de € SUSpenso.
Licitagdes Caso o pregdo nao tenha sido deserto, acompanhar a fase de
lances. (etapa 11)
Caso o pregdo tenha sido deserto, encaminhar o processo para o
Gabinete do(a) Pro-Reitor(a) para que ele decida sobre a
reabertura do processo. (etapa 14)
11 D?V.is€10~de Acompanhar a fase de lances.
Licitacdes
12 D%V.isﬁo~de Decidir pela reabertura da fase de lances
Licitagoes
Informar itens desertos e fracassados.
3 Divisdo de *4limentar planilha de feedback.
Licitagoes *Apos isso, o fluxo é encerrado e é dado inicio a fase de
Julgamento.
Decidir pela reabertura do processo.
] Caso o(a) pro-reitor(a) decida pela reabertura do processo,
Gabinete realizar a alteracdo do edital e anexos, republicar o aviso de
14 ) do(a) licitagdo e retornar para a etapa 1.
Pro-Reitor(a) _ )
Caso o(a) pro-reitor(a) decida pela ndo reabertura do processo, o
processo ¢ arquivado.

Passo a passo do processo: Fase de julgamento

o Relacionar todos os classificados em primeiro lugar.
1 D¥V'1sa0~de
Licitagbes *Planilha de apoio ao pregado.
Consultar as condicoes de participacio dos primeiros
classificados.
) Divisao de
Licitagdes Caso o Licitante atenda as condig¢des de participagao,
seguir para a etapa 3.




Caso o participante ndo atenda as condic¢des de
participagdo, registrar informacao na planilha de apoio,
consultar no sistema o proximo e retornar para a etapa 1 da
fase de julgamento.

Solicitar proposta/catalogo e documentos de
habilitacao.

*Aguardar até 2 horas.

Divisao d .. o . N .
3 L;Ziltszfgoée: Caso o licitante nao envie a documentagao, registrar a
informagao na planilha de apoio, consultar no sistema o
proximo classificado e retornar para a etapa 1.
Caso o solicitante envie a documentagao, seguir para a
etapa 4.
4 D?V_lsa({de Analisar o conteudo da proposta.
Licitacdes
Salvar os documentos no drive.
*Propostas e documentos de habilitagdo.
o Caso as condicdes de participacao de todos os licitantes
Divisdo de . : . .
5 Licitacs classificados tiverem sido consultadas, seguir para a etapa
icitagdes 6
Caso as condi¢des de participagdo de todos os licitantes
classificados nao tiverem sido consultadas, retornar para a
etapa 2 da fase de julgamento.
Divisdo de . . (1 . .
6 Licitacdes Solicitar analise da equipe de apoio.
Equipe de
Apoio/Divisa . .
7 p01(§)/dew1sa Acessar o drive e baixar os documentos.
Licitacoes
Equipe de
Apoio/Divisa .
8 poio/Divisa Analisar as propostas.
o de
LicitacOes
Equipe de
Apoio/Divisa -
9 pOI(())/dersa Preencher o termo de analise.
LicitacOes
Equipe de
Apoio/Divisa
10 o de Cadastrar o termo como documento SIPAC.
LicitacOes
Receber o termo da equipe de apoio.
1 Diviséo de
Licitagdes *Termo de analise de proposta.




Caso as propostas tenham sido aceitas pela equipe de
apoio, seguir para a etapa 12.

Caso as propostas nao tenham sido aceitas pela equipe de
apoio, recusar proposta no sistema, registrar na planilha de
apoio, consultar no sistema o proximo classificado e
retornar para a etapa 1 da fase de julgamento.

Negociar o valor da proposta.

Caso o licitante aceite reduzir o prego, seguir para a etapa

12 Divisdo de | 45
Licitagoes
Caso o licitante nao aceite reduzir o preco, pular para a
etapa 14.
Diviséo de . . .
13 Licitacs Solicitar proposta atualizada.
1citagoes
Divisdo de .
14 Licitacdes Aceitar propostas no compras.gov.
Registrar prazo para a intencio de recurso.
*Aguardar o prazo de 10 minutos.
15 D¥V-1sao~de Caso haja o registro de intengdo de recurso, seguir para a
Licitagdes
etapa 16.
Caso nao haja registro de inteng@o de recurso, a fase de
julgamento € encerrada.
Divisa . .y P,
16 L¥V}sao~de Realizar juizo de admissibilidade.
1citacoes
o Informar datas para razio, contrarrazio e decisio ¢
Divisao de . N
17 Licitacs encerrar a fase de julgamento para dar inicio a fase de
1citacoes

habilitacdo.

Passo a passo do processo: Fase de habilitagdo

1 Divisio de | Informar no chat data estimada para habilitacio dos
LicitacGes licitantes.
Consultar as condicoes de participacio.
) D?V'iSZNIO de
LicitagOes *Relatorio da situag¢do do fornecedor, certiddao da consulta
consolidada.
Atualizar a planilha com a situacio do licitante.
*Planilha de apoio ao pregdo.
3 D%V.isao de Caso o licitante atenda as condi¢des de participacdo, seguir
Licitagoes ’

para a etapa 4.

Caso o licitante nao atenda as condigdes de participagao,
deverd inabilitar o licitante no sistema e identificar o




proximo licitante classificado.

Caso o novo licitante ja esteja habilitado para algum outro
item, seguir para a etapa 4.

Caso o novo licitante ndo esteja habilitado para algum
outro item, devera retornar para a primeira atividade da
fase de julgamento.

Divisdo de
Licitagoes

Iniciar a analise dos documentos.

Caso os documentos apresentados atendam as exigéncias
do termo de referéncia, pular para a etapa 7.

Caso os documentos apresentados nao atendam as
exigéncias do termo de referéncia, seguir para a etapa 5.

Divisao de
Licitacoes

Consultar documentos no SICAF.

* Situagdo do Fornecedor e Relatorios de Ocorréncias Ativas e
Impedimentos de Licitar.

Caso os documentos constem no SICAF, pular para a etapa
7.

Caso os documentos nao constem no SICAF, seguir para a
etapa 6.

Divisdo de
Licitagdes

Consultar documentos pela internet.

*Inidoneos — Licitantes Inidoneos (TCU);

*CNIA - Cadastro Nacional de Condenagoes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNJ);

*CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(Portal da Transparéncia);

*CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Portal da
Transparéncia).

Caso seja possivel emitir os documentos através de
consulta pela internet, seguir para a etapa 7.

Caso nao seja possivel emitir os documentos através de
consulta pela internet, deverd inabilitar o licitante no
sistema e identificar o préximo licitante classificado.

Caso o novo licitante esteja habilitado para algum outro
item, retornar para a etapa 4.

Caso o novo licitante ndo esteja habilitado para algum
outro item, retornar para a primeira etapa da fase de
julgamento.

Divisao de
Licitagoes

Atualizar planilha com a situa¢io dos documentos.

*Aouardar data para divulgacdo do resultado de habilitacdo.




Divisao de
Licitacoes

Efetivar a habilita¢ao dos licitantes no sistema.

Divisdo de
Licitagdes

Registrar prazo para intenciao de recurso.
*Aguardar o prazo de 10 minutos.

Caso nao haja o registro de intencdo de recurso, o
Comprasnet encerra automaticamente o julgamento e a
habilita¢do. Posteriormente segue para adjudicacdo e
homologagao.

Caso haja o registro de intengdo de recurso, devera realizar
0 juizo de admissibilidade e informar datas para razao,
contrarrazao e decisao.

*3 dias uteis para a razdo, 3 dias uteis para a contrarrazdo e 10
dias uteis para a decisdo.

Passo a passo do processo: Fase recursal

Monitorar o cadastramento das razées/contrarrazoes
de recurso.
*Trés dias uteis apos o ato de julgamento, habilita¢do ou
o inabilitagdo, verificar se as razoes/contrarrazoes de recurso
1 D¥V-1sa0 de foram apresentadas.
Licitagoes N N _
Caso as razdes/contrarrazdes de recurso tenham sido
apresentadas, seguir para a etapa 2.
Caso ndo haja o envio das razdes de recurso, iniciar a fase
de habilitacdo ou de homologacao.
o) D}V_lsao~de Analisar as razdes/contrarrazjes.
Licitagoes
Elaborar a decisdo do pregoeiro.
Se apoés 3 dias uteis da apresentagdo das razoes ou das
L contrarrazdes, caso sejam apresentadas, o pregoeiro nao
3 D}V_lsaONde reconsiderar sua decisdo, seguir para a etapa 4.
Licitagdes ' _ . .
Se apos 3 dias uteis da apresentagdo das razdes ou das
contrarrazdes, caso sejam apresentadas, o pregoeiro reconsiderar
sua decisdo, voltar para a fase de julgamento ou habilitagao.
4 D¥V'1sa0~de Encaminhar recurso a autoridade superior.
Licitacoes
Receber o processo.
Gabinete Ap6s o recebimento do recurso, tem um prazo de até 10 dias
S ) do(a) uteis para julgar recurso e proferir a decisio.
Pro-Reitor(a) _ L L
Encaminhar para a Divisdo de Licitagcdes (DL)
Receber o processo.
Divisao de .
6 C Caso o recurso tenha sido procedente, voltar para a fase de
Licitacoes . e
julgamento ou habilitacgdo.




*Ata complementar.

Caso o recurso ndo tenha sido procedente, iniciar a fase de
habilitacdo ou de homologagao.

Passo a passo do processo: fase de homologacao.

. Realizar instrucao processual no SIPAC.
1 Diviséo de
Licitagoes *Documentos da fase de julgamento, habilitacdo e recursal.
) Divisio de Solicitar por despacho a adjudicacio e homologacio.
Licitacdes Encaminhar para o Gabinete do(a) Pré-Reitor(a).
) Receber o processo.
Gabinete
3 do(a) Realizar a adjudica¢do e homologacio.
Pro-Reitor(a) | *Termo de adjudicacdo e termo de homologagdo.
Gabinete Registrar o despacho e devolver o processo.
4 do(a) .
Pré-Reitor(a) Encaminhar para a DL.
Receber o processo na mesa virtual.
5 E::liltssoég: Encerrar a fase de homologacao e iniciar a fase de julgamento
¢ no SIPAC e gestao de atas no Comprasnet.

Passo a passo do processo: julgamento no SIPAC e gestao das atas no Comprasnet.

Apbs o recebimento do processo na mesa virtual, realizar
julgamento no SIPAC.
1 Divisdo de *Relatorio de julgamento das propostas.
Licitago ~ . .
ieltagoes Caso o pregdo seja para SRP, seguir para a etapa 2.
Caso o pregdo nao seja para SRP, pular para a etapa 4.
) Divisdo de | Confeccionar Ata de Registro de Pregos.
Licitacoes
3 D%V.iséo~de Colher as assinaturas eletronicas.
Licitagdes
4 D%V_is';‘ONde Publicar resultado do julgamento no DOU.
Licitagoes
5 Divisdo de | Informar a vigéncia das atas no sistema.
Licitacdes
6 Divisdo de | Elaborar a tltima lista de verificacdo.
Licitacoes
7 Divisiode | Atualizar a pagina dos pregdes no site da PRA.
Licitacoes
Divisio de Realizar ultima instrugao processual.
8 C . ~
Licitagoes *Incluir toda documentagdo referente ao processo.
9 D%V_is';“{de Arquivar o processo eletronico.
Licitacoes




6. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
e Modelos de minutas padrdes de termo de referéncia, edital de licitagdo, contrato
e ARP. Disponivel em: site do AGU.
e Modelos de listas de verificagdo da AGU. Disponivel em: site do AGU.

e Modelos de lista de verificagdo da ON/SEGES n° 02/2016. Disponivel em:
Portal de Compras do Governo Federal.

e Modelo de Certificagao Processual embasado em: Portaria PGF n. 263, de 05 de
maio de 2017, art. 10.

7. FLUXOGRAMA


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/orientacoes-normativas/orientacao-normativa-seges-no-2-de-06-de-junho-de-2016

Figura I- Fluxo da divulgagdo do edital e apresentagdo das propostas.
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Figura 3- Fluxo da fase de habilitagdo.
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Figura 6- Fluxo da fase de julgamento no SIPAC e gestdo das atas.

8. INDICADORES

e A diferenca entre o valor planejado e o valor homologado
E a diferenga entre o valor total estimado para o pregdo e o valor homologado.

E valor total porque representa a soma do valor para o Campus I mais o valor dos
eventuais participantes. E valor planejado porque, dado que o pregdo esti na fase
interna, ainda nao considera as redugdes que ocorrerao em funcgdo dos itens desertos,
fracassados, lances ofertados e negociacdo, que ocorrerdo na fase externa. O valor
homologado é um valor mais realista, registrado na Ata da Sessdo Publica. E o Valor
Total Planejado sem os valores dos itens desertos, fracassados, bem como com as
redugdes por lances e negociagdes.

e Taxa de Cancelamento

Mostra o percentual de cancelamento de itens de um pregdo. Logo, ¢ um percentual em
relagdo a quantidade de itens, ressalta-se que essa fracdo ndo esta relacionada aos
valores dos itens. Divide-se os Itens Cancelados (Itens Desertos + Fracassados) pela
Quantidade total de Itens do Pregao.

e Tempo de Durac¢io do Pregao

A contagem deste prazo inicia com a chegada do processo na Divisao de Licitagdes e
termina na data de solicitacdo da homologacao dos itens.

CONTATO

Divisao de Licitagdes - DL
E-mail: compras_cpl@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7232
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