MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
MATERIAL: LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E OBRAS

QUE ATIVIDADE E?

E o processo para contratacio de servicos comuns de engenharia e obras
(construcdo, reformas, projetos de arquitetura e outros servicos de engenharia),
pelas unidades académicas e administrativas da UFF, gerenciados pela PROAD. Inclui
as atividades de consolidacdo da demanda, realizacdo de pesquisa de precos,
elaboracdo de estudo preliminar, elaboracdo de mapa de riscos da contratacao,
elaboracdo do Termo de Referéncia e realizacdo do procedimento licitatorio.

QUEM FAZ?

Area responsavel: Pro reitoria de administracdo - PROAD
Setores envolvidos:

Superintendéncia De Arquitetura, Engenharia E Patrimoénio - SAEP
Superintendéncia De Operacdo E Manutencdo - SOMA
Coordenacdo De Contratos - CCON/AD

Coordenacdo De Licitagdes - CLI/AD

Responsavel Técnico.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

1. UNIDADE SOLICITANTE
1.1. Iniciar o processo Material: LICITACAO de SERVICOS DE ENGENHARIA E

OBRAS, seleciona o nivel de acesso publico. Apds, incluir o documento FORM.

FORMAL. DA DEMANDA (SERVICOS ENG. E OBRAS), onde identifica a Unidade

Solicitante e o Responsavel pela demanda, justificando a necessidade, quantidade



do servico a ser contratada, previsdo de inicio da prestacao de servicos, previsdao de
recursos orgamentarios.

1.2. A Superintendente da SAEP ou SOMA toma ciéncia da solicitacdo e indica a
equipe de planejamento da Contratacdo, com pelo menos trés servidores
habilitados.

1.3. O documento é assinado pelo dirigente maximo da unidade. Ap0s,

encaminha o processo a PROAD.

2. PROAD

2.1. Analisar a documenta¢do e, caso seja aprovado, elaborar despacho a
Unidade Técnica Responsavel (SAEP ou SOMA) para elaboracao da Determinacdo de
Servicos (DTS) para composicdao da Equipe de Planejamento

2.2.  Providenciar a publicacdo da DTS em Boletim de Servico;

2.3.  Anexar a DTS ao processo;

2.4. Elaborar despacho com solicitacdo de elaborac¢do de Estudo Preliminar, Mapa
de Risco de Contratacdo, Projeto Basico, Executivo, Cronograma Fisico-Financeiro,
Plantas, Orgcamento Analitico e Sintético, Termo de Referéncia e demais documentos
pertinentes e envia o processo a unidade técnica responsavel (SAEP ou SOMA).

2.5. Caso o PROAD nado concorde com a contrata¢do, elaborar um despacho com

justificativas e enviar o processo a Unidade Solicitante.

3. UNIDADE TECNICA RESPONSAVEL

3.1. Preencher o documento Estudo Preliminar (Servicos de Engenharia/Obras),
gue segue assinado pelos membros da Equipe de Planejamento e anexa a Publicacdo
do ETP no sistema ETP Digital (ComprasNet).

3.2. Elaborar o Org¢amento Analitico e Sintético e inclui a Anotagdo de
Responsabilidade Técnica (ART-CREA) ou Registro de Responsabilidade Técnica
(RRT-CAU) no processo.

3.3.  Elaborar e inclui o Mapa de Riscos da Contratacdo;

3.4. Elaborar e inclui, se pertinente, os demais documentos pré-licitatérios

(Projeto Basico, Executivo, Cronograma Fisico-Financeiro, Plantas etc)



3.5.  Elaborar e incluir o Termo de Referéncia, com assinatura dos responsaveis no
Sei e anexar a Publicacdo do Termo de Referéncia Digital (Comprasnet).

3.6. A Autoridade da Unidade Técnica elabora despacho e encaminha a PROAD.

Observagao: A Equipe de Planejamento devera abrir processo eletronico relacionado,
do tipo ORCAMENTO E FINANCAS: EMPENHO E PAGAMENTO DE TAXAS, para

pagamento da ART ou RRT, conforme o caso.

4, PROAD

4.1. Analisar a documentacao;

4.2. Elaborar despacho solicitando manifestacdao de previsdo orcamentaria para
contratacdo a PLOR/PLAN.

43. Em caso de aprovacdo parcial ou ndo aprovacdo, elaborar despacho
fundamentando sua decisdo para ciéncia da unidade solicitante, e ajustes ou

conclusdo do processo.

5. PLOR/PROPLAN
5.1. Elaborar despacho indicando se ha previsdao orcamentaria, com assinatura da
Coordenacdo da PLOR/PLAN e do(a) titular da Pro-Reitoria de Planejamento e enviar

processo a CCON/AD.

6. CCON/AD

6.1. Analisar o processo e, em caso de disponibilidade orgamentaria:

6.1.1. Anexar a minuta do Termo de Contrato, elaborar despacho com solicitacdo
de aprovacao do Termo de Referéncia e envia processo a PROAD; e

6.2. Em caso de indisponibilidade orcamentdria integral, elaborar despacho e

devolver o processo para ciéncia e conclusdo da Unidade Solicitante.

7. PROAD



7.1. Elaborar despacho de autorizacdo de licitacdo que segue assinado pelo(a)

titular da Pré-Reitoria de Administracdo e enviar processo a CLI/AD.

8. CLI/AD

8.1. Analisar a documentacdo e em caso de duvidas ou questionamentos,
retornar a Unidade Técnica Responsavel para diligéncia.

8.2. Elaborar despacho com a designacao dos servidores que irdo atuar no
certame; atribuir o nimero da licitacdo (Pregao Eletrénico ou Concorréncia).

8.3. Anexar documentacgdo;

8.4. Anexar a minuta do edital e elaborar despacho com solicitacao de parecer

juridico e enviar processo a PROGER.

9. PROGER
9.1. Providenciar o envio da demanda aos procuradores
9.2. Anexar parecer (grau de sigilo publico); e

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

10. PROAD

10.1. Tomar ciéncia do parecer e encaminhar para CLI/AD para prosseguimento.

11. CLI/AD

11.1. Analisar parecer e atende a eventuais exigéncias da PROGER;

11.2. Designar pregoeiro da licitacao;

11.3. Anexar Edital (nivel de acesso publico);

11.4. Divulgar a licitagdo e anexar documentos da divulga¢do (nivel de acesso
publico);

11.5. \Verificar se ha esclarecimento ou impugnacdo, e providenciar as respostas;
11.5.1. Alterar o edital no caso de acolhimento de impugnac¢ao; divulgar e anexar
documentos comprobatérios da nova publicacdo (nivel de acesso publico); (ver item

13.3).



12. CLI/AD PREGOEIRO

12.1. Iniciar alicitacdo no portal de compras do Governo Federal.

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

12.3. Caso seja necessario, solicitar parecer técnico através do despacho e

encaminhar ao Responsavel Técnico.

15.  RESPONSAVEL TECNICO
15.1. Sendo solicitado para tal, elaborar despacho com parecer e posteriormente

enviar a CLI/AD.

16. CLI/AD

16.1. Encerrar a licitacdo, anexar documentos da licitacdo e abrir prazo para
intencdo de recursos. Caso haja recursos, analisar o cabimento e, em caso de
acolhimento, retornar a fase da licitacdo. (ver item 14.2).

16.2. Caso ndo seja acolhido o recurso, encerrar a sessao e adjudicar os itens.

16.3. Elaborar despacho de resultado e enviar para autoridade competente para

homologacgao (grau de sigilo nivel de acesso publico);

17 PROAD

17.1. Nao havendo recursos, a autoridade homologa os itens e elaborar o despacho
de homologacdo e remete a CLI;

17.2. Caso haja recurso, a autoridade informara a decisdao no portal de compras do
Governo Federal.

17.2.1. Se concordou com a decisdao do pregoeiro, anexar documentos e realiza
homologacdo/adjudicacdo do respectivo item (ver item 17.1);

17.3. Se ndo concordar com a decisdo do pregoeiro, elaborar despacho e envia

processo a CLI/AD (ver item 14.2).

18. CLI/AD:
18.1. Publicar resultado no Diario Oficial da Unido;

18.2. Anexar publicacdo (grau de sigilo publico); e



18.3. Encaminhar processo a CCON/AD para ciéncia.

19. CCON/AD

19.1 Elaborar despacho dando ciéncia do resultado do processo do Pregdo ou
Concorréncia; e

19.1. Elaborar despacho de autorizagdo para solicitacdo de célula orcamentdria e

encaminhar a PLOR/PLAN.

20. PLOR/PROPLAN
20.1. Elaborar despacho indicando se a célula or¢camentdria, com assinatura da
Coordenacdo da PLOR/PLAN e do(a) titular da Pré-Reitoria de Planejamento e enviar

0 processo a Proad em retorno.

21. PROAD
21.1. Elaborar despacho autorizando a emissdo de empenho, a ser assinado pelo

Ordenador de Despesas da PROAD, e encaminhar o processo para a DARC/CAF.

22, DARC/CAF

22.1. Anexar as certiddes pertinentes das empresas a serem emitidos os
empenhos.

22.2. Emitir a(s) nota(s) de empenho em sistema externo e incluir no processo.
22.3. Elaborar despacho com as informacbes do(s) numero(s) de empenho e

encaminhar o processo a CCON/AD.

23. CCON/AD
23.1. Elaborar despacho indicando o Numero sequencial do Termo de Contrato a

ser celebrado, concluir processo.

24. SAEP



24.1. Inicia processo relacionado do tipo PROCESSO DE FISCALIZACAO DE OBRAS,

SERVICOS DE ENGENHARIA E SERVICOS TECNICOS DE ARQUITETURA OU

ENGENHARIA, seguindo os demais ritos contratuais através do novo processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Apés a identificacdo da demanda, é necessaria aprovacdo para providéncias da

contratacdo como também indicacdo de disponibilidade orcamentaria.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de Formaliza¢gdo da Demanda (Servicos de Engenharia e Obras)
Determinacdo de Servico de designacdo da equipe de planejamento;
Estudo Preliminar (Servigos de Engenharia e Obras);

Mapa de Riscos da Contratacao;

Termo de Referéncia de Servicos de Engenharia e Obras

Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART-CREA) ou Registro de

Responsabilidade Técnica (RRT-CAU)

Autorizacdo para abertura do certame licitatorio;
Parecer Juridico;

Edital e seus anexos

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n2 14.133/2021 de 12 de abril de 2021;

Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

Decreto n? 7.983, de 8 de abril de 2013;

Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018;

Decreto N2 10.899, de 16 de dezembro de 2021;

Decreto n? 11.246, de 27 de outubro de 2022

Instrucdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017 (MPOG); e
Instrucdo Normativa n2 01, de 10 de janeiro de 2019 (SEGES/ME).
Instrucdo Normativa SEGES/ME N2 65, DE 7 DE JULHO DE 2021


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.899-2021?OpenDocument

Instrugao Normativa SEGES N2 58, DE 8 DE AGOSTO DE 2022
Instrugdo Normativa SEGES/ME N2 73, DE 30 DE SETEMBRO DE 2022
Instrugdo Normativa SEGES/ME N2 81, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022
Instrucdo Normativa SEGES /ME N2 98, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2022

Instrucdo Normativa SEGES/MGI N2 2, de 7 de fevereiro de 2023



