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Oficio n° 97/2023/PROPLAN/UFS-UFS

As Areas Requisitantes de Materiais e Servicos na UFS.

Assunto: Informe sobre Processo Modelo de Contratacoes na UFS.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n° 23113.026034/2023-57.
Senhoras e Senhores,

Com o cumprimento dos que fazem a Pro-Reitoria de Planejamento, em conjunto com a
Pro-Reitoria de Administragdo e o Departamento de Recursos Materiais, € considerando:

1. A necessidade de revisao constante dos fluxos processuais administrativos, tendo em
vista as mudangas constantes nos procedimentos;

2. A recente implantagao do SEI! nessa Instituigao;
3. A identificacdo de auséncia de método nos processos de aquisi¢ao operados na UFS;

4. A publicagdo do Instrumento de Padronizagdao dos Procedimentos de Contratagao
(0178544) por parte do Ministério da Gestdo e Inovacdo em Servigos Publicos e da Advocacia-Geral da
Uniao;

Vimos, pelo presente, informa-los da confec¢do do Processo Administrativo
n °23113.026014/2023-86, juntado ao presente processo, que tem a intencdo de servir como
MODELQO para aqueles setores que instruem processos de aquisicio de bens e servicos nessa

Universidade, padronizando as agdes, auxiliando aqueles que nio possuem familiaridade com o
procedimento, ¢ melhorando, assim, a governanga processual.

A partir dessa data, os processos iniciados que nio seguirem o modelo proposto serao
DEVOLVIDOS para adequacgdes.

Abaixo, seguem alguns comentdrios/deliberacdes sobre a construcdo do processo
supracitado e sobre o fluxo a ser seguido a partir de agora:

1. Os processos devem sempre serem iniciados com o tipo Licita¢do: Planejamento de
contratagdo. Posteriormente, ao avancar de fase, o tipo sera alterado pelas dreas responsaveis
(PROPLAN e DRM) para refletir a fase que melhor se encontrar no momento,

1. A especificagdo do processo deve ser clara e resumir aquilo que esta se pretendendo
adquirir.

Por exemplo:

Aquisi¢do de Equipamentos de Laboratorio para o XXXX.



Servigos de Terceirizagdo de Mdo de Obra de XXXX para o XXXX.

III. O interessado do processo é a Area Requisitante e, porventura, a sua chefia (Area
Superior / Unidade-Pai), nao é a PROPLAN ou o DRM, por exemplo;

1V. O Documento de Formaliza¢do da Demanda pode ser preenchido em formato SEI!,
conforme feito no processo OU pode ser incluido como DOCUMENTO EXTERNO, desde que aproveite-

se 0 DFD feito no Sistema COMPRASNET no momento de alimentacdo do PCA, o que ¢ o método
recomendado;

V. Ap6s preenchimento do DFD, a é4rea superior a qual a area requisitante esta vinculada
deve emitir um DESPACHO DECISORIO indicando se concorda com a contratagao,
MOTIVADAMENTE, e enviar a PROPLAN com sugestdo de nomes para compor a Equipe de

Planejamento da Contratagdo. Nao hd numero minimo e méximo para a Equipe de Planejamento da
Contratacdo, pode ser apenas uma pessoa, inclusive, mas o mais comum sdo duas ou trés. Efetivamente,
s30 as pessoas que vao trabalhar no planejamento daquela aquisicao.

ATENCAO AO PROXIMO ITEM

VI. A PROPLAN emitira a Portaria de Designagdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao, documento que passara a ser OBRIGATORIO em todos os processos de contratacio da
UFS, e devolverd a area requisitante para continuidade da instrugdo processual;

VII. A 4rea requisitante incluird os demais documentos componentes do Planejamento da
Contratagdo, conforme explicagdes nos documentos correspondentes juntados no Processo Administrativo
n°23113.026014/2023-86, e, por fim, devolvera a PROPLAN para continuidade dos tramites;

VIII. As demais etapas da fase interna da licitagdo, bem como a fase externa, serdo de
responsabilidade das areas competentes (PROPLAN, PROAD, DRM etc), podendo o requisitante ser
provocado a qualquer momento em caso de necessidade de adequacoes no Planejamento da
Contratagdo;

IX. Como ¢ natural, alguns processos terdo a necessidade de documentos complementares
na instru¢do do Planejamento da Contratagdo, a exemplo de Inexigibilidades, Concorréncias etc, o que
serdo tratados caso a caso.

Todo esse arcabougo tem o fito de cumprir com os pré-requisitos basicos dos processos de
aquisicdo, que sdo espelhados nas LISTAS DE VERIFICACAO propostas pela AGU, onde, ao final de
cada instru¢do, o DRM precisa indicar onde consta cada item obrigatorio. Sem o cumprimento dessas
etapas, o preenchimento da lista, e consequentemente a integridade do processo, fica comprometida. As
listas de verificacao estao presentes no link https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao, vale a pena dar uma
olhada e entender tudo aquilo que ¢ cobrado.

Acessoriamente, juntamos a Instru¢do Normativa n® 12/2022 - UFS, que trata
dos procedimentos para o mapeamento de riscos dos processos de contratagdes da UFS, para auxiliar na
construg¢do da Analise (Mapa) de Riscos.


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao

Por fim, e ndo menos importante, destacamos que 0 DRM mantém link atualizado
com os procedimentos da contratacdo, devendo ser acessado a todo tempo para verificacio de

qualquer tipo de mudanca. O acesso esta disponivel em https://drm.ufs.br/pagina/28451-
padronizacao-dos-procedimentos-de-contratacoes.

Estamos, PROPLAN, PROAD e DRM, a inteira disposi¢do para sanar qualquer duvida
adicional.

Saudagoes.
Atenciosamente,
(assinado eletronicamente)
Sérgio Savio Ferreira da Conceiciao
Pro-Reitor de Planejamento da UFS
SIAPE 1839074
Pra-Reitoria de Planejamento
_ eil Documento assinado eletronicamente por SERGIO SAVIO FERREIRA DA CONCEICAO, Pro-
;;Timm:_. L‘ily Reitor(a), em 04/07/2023, as 22:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
eletrénica 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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