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1.

OBJETIVO

O presente manual descreve as etapas da fase preparatoria do processo de contratagao

de servigos comuns por meio de pregdo eletronico no ambito da UFPB. Este processo

¢ uma continuacao do processo de “requisicdo da contratagdo de servigos comuns”.

2.

PUBLICO ALVO

Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ASSECOL — Assessoria de Contratos e Licitagado/CAD/PRA.
IRP — Inten¢do de Registro de Precgo.

IRP interna — Procedimento que permite a UFPB tornar publicas suas intengdes
de realizar uma licitagdo para Registro de Preco - SRP, possibilitando a
participac¢do das unidades vinculadas a UASG 153065 que tenham interesse em
adquirir o mesmo objeto. Os itens registrados nas IRPs fardo parte do processo
de pregdo nos quantitativos informados pelas unidades participantes.

IRP externa — Procedimento que permite a Administragdo tornar publicas suas
intengdes de realizar uma licitagdo para Registro de Preco - SRP, possibilitando a
participagdo de outros oOrgdos ou entidades governamentais (UASGs) que
tenham interesse em adquirir o mesmo objeto.

PRA - Pro-Reitoria de Administracao.
SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos.

SRP — Sistema de Registro de Precos. Conjunto de procedimentos para
realizagdo, mediante licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia, de
registro formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicao de bens,
para contratacdes futuras. Ao final da SRP , ¢ celebrada uma Ata de Registro de
Precos (ARP) entre a Administragdo Publica e o(s) fornecedor(es).

UASG - Unidade Administrativa de Servicos Gerais.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que
tenha demandado a contratagdo do servigo, sendo responsavel pelo



acompanhamento da execugao do objeto.

=

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

e Lei n’ 14.133/21 por tema - Decretos, Instrucdes Normativas, Orientacoes,

Portarias e Medidas Provisorias associadas a Lei n°® 14.133/21.

o Instrucio Normativa SEGES /ME n° 98/2022 - Estabelece regras e diretrizes

para o procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugdo indireta
de que dispde a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no &mbito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

e Instrucio Normativa SGD/ME n° 94/2022 - Dispde sobre o processo de

contratagdo de solucdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao - TIC pelos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

e Manual SIPAC — Mddulo de Protocolo.

e Manual SIPAC — Mddulo Compras.

e Manuais do Portal de Compras do Governo Federal.

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a Passo do Processo: Planejamento da contratagio de servicos comuns por pregio.

Etapa Quem Faz?

1 ASSECOL

O que faz?

'Apds a autorizagdo da contratagdo, cadastrar a IRP no
Compras.gov/Médulo IRP.

Acesse aqui o Manual do do gerenciador da IRP.

Acesse aqui o passo a passo do sistema.

2 ASSECOL

Caso o ordenador de despesas tenha autorizado a divulgacao da
IRP para participacdo de outras UASGs, divulgar a IRP no
Compras.gov/Mddulo IRP.

Caso contrario, encerrar a IRP no Compras.gov/Médulo IRP
e disponibilizar para Inclusio do Aviso. Pular para a etapa 5.

Subprocesso: Novas demandas externas

3.1 UASG externa

Acessar 0 Compras.gov/Mddulo IRP e manifestar interesse
na IRP.

32 UASG externa

Em paralelo, elaborar e enviar pesquisa de precos e Termo de
Referéncia para o e-mail assecol@pra.ufpb.br.

! Este processo ¢ uma continuacdo do processo de “requisicio da contratacio de servicos comuns”, ambos
fazem parte da fase preparatdria do processo de contratagao.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/nllc/legislacao-14-133-por-tema
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-98-de-26-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:compras:lista
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-siasgnet/manual_irp-1.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-siasgnet/irporientaaopassoapassoversao0610082015.pdf
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

6.

3.3

ASSECOL

Ap6s o prazo minimo de 8 dias uteis, analisar as manifestagoes
de participacio externa recebidas.

34

ASSECOL

Caso a UASG externa tenha atendido todos os pré-requisitos
para participacdo, aceitar a participacao e solicitar a
confirmacio de participacgao.

Caso nao atenda a todos os pré-requisitos, recusar a
participacido na IRP.

3.5

UASG externa

Acessar 0 Compras.gov/Moddulo IRP e confirmar a
participacido na IRP.

3.6

ASSECOL

Apds o prazo minimo de 2 dias uteis, a IRP é encerrada de
forma automatica no Compras.gov/Mddulo IRP.

Disponibilizar a IRP para Inclusdo do Aviso.

Inserir ao processo eletronico o Resumo da IRP e os
documentos que comprovem a demanda dos participantes.

3.7

ASSECOL

Consolidar as demandas dos aceitos

confirmados.

participantes e

ASSECOL

Enviar o processo para a Comissao Permanente de Licitacio
(11.01.08.92), para execucdo do_processo de elaboracio e
divulgacio do edital e conducio da sessiao publica.

*O TR.doc, minuta do contrato.doc e minuta da Ata.doc,
deverdo ser enviados por e-mail para
compras _cpl@pra.ufpb.br.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelos de listas de verificacdo da AGU. Disponivel em: site do AGU.

7.

FLUXOGRAMA

Figura 1- Fluxo de planejamento da contrata¢do de servi¢os comuns por pregdo.
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https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/comissao-permanente-de-licitacao-cpl
https://pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/comissao-permanente-de-licitacao-cpl
mailto:compras_cpl@pra.ufpb.br
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao

Figura 2- Subprocesso: Novas demandas externas.
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